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Velkommen

Om handboka

Velkomen til den lokale personalhandboka for Interkommunalt arkiv for Mere og Romsdal IKS
(IKAMR)

Personalhandboka er e skildring av det til e kvar tid gjeldande regelverket, og av lokale forhold med
omsyn til mellom anna arbeidsgivarpolitikk, arbeidstid, godtgjersier og permigonar for IKAMR.

Handboka er omfatta av hovudtariffavtalen og hovudavtalen for kommunal sektor (KS), og vil taomsyn
til gjeldande lover og avtalar som vi er forpliktatil afelgje.

Skulle det vere dokument eller skjema du har behov for, men som enno ikkje er pa plass, er det fint om
du tek kontakt med HR-avdelinga.

Bokaer delt opp i kapittel med tekst levert sentralt fr& Kommuneforlaget KF, og lokal informasjon som
gjeld spesielt for IKAMR. | tekst fr& Kommuneforlaget blir det ofte vist til organet kommune. Her gjeld
normalt det same for IKAMR.
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KF Infoserie - KF Personal

KF Personal

KF Personal gir IKAMR full tilgang til lover, forskrifter og avtalar for personalomradet i KS. Innhaldet
er utvikla spesielt for kommunal sektor av KS og Kommuneforlaget. Personalsjefar, radgivarar og alle
letarar med personalansvar vil ha stor nytte av KF Personal.

Innhaldet i KF Personal

KF Personal inneheld kunnskapen kommunen treng om personalomrédet. Til avtale- og regelverket finst
nadvendige og relevante rundskriv, tolkingar, domsavgjerder og andre rettleiingar.

Blant anna er Kommunenes Personalhandbok (KS) tilgjengeleg, som vert oppdatert jamleg av KS.
Handboka er eit grundig og detaljert oppslagsverk, og ein god rettleiar for deg som arbeider med
personal- og arbeidsgjevarsparsmal.

KF Personal gir deg kunnskap om hovudtema som kommunale arbeidsgjevarar ma kjenne til:

Tilsetjingar og avslutning av arbeidsforhold
Arbeidstid

Frévea —ferie, permisjon og sukefravas
Len og godtgjersle

Kollektiv arbeidsrett og tariffoppgjer

Brukarane kan enkelt navigere i KF Personal, anten ved & finne fram enskjainformasjoni menyen, eller
ved & bruke sakjefunksjonen. Lenker mellom dokumenta gjer det enkelt & navigere mellom ulike
dokument.

Snarvel til KF Infoserie

Link til kvar ein kan opprette seg selv som bruker og endre passordet sitt: https.//filer.kf-infoserie.no
[veiledninger/Hjelp.htm

Nyheiter
Arbeidsgivarpolitikk

Arbeidsgivarpolitikk

Arbeidsgjevarpolitikken kan bli definert som del handlingane, haldningane og verdiane som
arbeidsgivaren stér for og praktiserer overfor medarbeidarane kvar dag. Ein god arbeidsgjevarpolitikk

Utgjer eit felles verdifundament for folkevalde, leiarar, medarbeidarar og tillitsvalde

Understrekar at dyktige leiarar gir motiverte og kompetente medarbeidarar som leverer tenester av
god kvalitet

Bidreg til & synleggjeraforholdet mellom tenestebehovet og den kompetansen ein har tilgjengeleg
Legg til rette for innovasjon og nyskaping, bade i organisering og uteving av tenestene

Bidreg til &gi sektoren eit godt omdgmme som arbeidsgivar, og leggja grunnlaget for a rekruttera
0g behalda arbeidskraft

Synleggjer den arbeidsgivarpolitiske retningatil organisasjonen og prioriteringar
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Saman med arbeidsmiljglova og arbeidstvistiova er tariffavtalane sentrale for utforminga av samspel et
mellom arbeidsgjevaren og arbeidstakaren.

Nar det gjeld den lokale arbeidsgivarpolitikken, kjem han til uttrykk gjennom personalpolitiske
retningsliner, lokal Ianspolitikk og/eller tilsvarande dokument.

Les meir:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 7.6 Arbeidsgiverpolitikk og ledelse

KS: Skodd for framtida — Et refleksionshefte for utvikling av [okal arbeidsgiverpolitikk
KS: Nyskapende arbeidsgivere

Lokal info: Arbeidsgivarpolitikk

Del tilsette er verksemda s viktigasteressurs, og vi er opptekne av at dei skal trivast i jobben og
med kollegaene. Trygge rammer og moglegheiter for utvikling er avgjerande for dette.

Lan, forsikringar og pengon
Alletilsettei IKAMR er omfatta av tariffavtale inngatt med arbei dstakarorganisasjonane.
Hovudtariffavtalen regulerer lans- og arbeidsvilkara for alle arbeidstakarane i verksemda.

Tilsettei IKAMR er forsikramot skadar og ulukker i arbeidet. Forsikringainkluderer
gruppelivsforsikring, yrkesskade- og ulukkesforsikring.

IKAMR har el av dei beste pengonsordningane i KLP (Kommunal Landspensjonskasse).
Pensjonsordninga blir i hovudsak dekt av arbeidsgivar og kjemi tillegg til lana

Bedriftshelseteneste

IKAMR har avtale om bedriftshel seteneste. Verksemda jobbar strukturert med HMS, med intensjon om
at tenesta skal medverke til sunne og helsebringande arbeidsplassar, |&gare sjukefrévaa og at den enkelte
skal fa ngdvendig oppfalging ved helsemessige problemstillingar knytt til arbeidet sitt.

Fleksitidsordning

Alletilsette i verksemda har fleksible arbeidstidsordningar. Tilsette med fleksitid har eit visst spelerom
nar det gjeld start og slutt pa arbeidsdagen. Normal arbeidsdagen treng altsd ikkje vere oppfylt kvar dag;
nokre dagar kan du jobbe meir, andre dagar mindre.

Kompetanseutvikling

IKAMR er ein stor og viktig tenesteleverander for eigarane og private verksemder. Kvaliteten pa
tenestene som blir levert er i stor grad avhengig av menneskai organisasjonen — deira kunnskapar,
ferdigheiter, haldningar og personlege eigenskapar i mgte med brukarane. Dette stiller store krawv til
kompetansen til del tilsette i verksemda.

Verksemda enskjer & gi moglegheiter for fagleg og personleg utvikling for den enkelte tilsette innanfor
dei til e kvar tid gjeldande rammevilkar og kapasitet.

Lokal info: Ansvar og myndigheit

Styret har forvaltingsansvar et for verksemda. Styret er arbeidsgjevar for dagleg leiar og tilset
vedkomande. Styret skal feretilsyn med dagleg leiar s leiing av verksemda.
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Dagleg leiar har det faglege ansvaret, gkonomiansvaret og personalansvaret for den enkelte, inkludert
tilsetjing, oppseiing, suspensjon, avskil og andre tenestel ege reaksjonar, dersom ikkje noko anna er

fastsett i lov. Dagleg leiar har delegert delar av det faglege ansvaret, gkonomiansvaret og
personalansvaret til avdelingsleiarane.

Sja vedlagt informasjonsskriv om ansvar og mynde for avdelingsleiar kommunalt arkiv og
avdelingseiar kulturtenester/personvern.

Organisasjonskart
i.lﬁéh.ﬁ'ﬂﬂfe og Romsdal

Organisasjonskart

Revidert 18.12.2024
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Etiske retningsliner

Etikk er & garettlinjafram med omsyn til eit verdigrunnlag, bade sitt eige og det verdigrunnlaget som
gield i organisasonen.

Kommunen er ein open organisasjon, og det omdammet han har, er avhengig av tilliten fra
innbyggjarane. Denne blir svekt ved mistanke om for eksempel korrupson, lovbrot, maktmisbruk eller
andre uetiske handlingar.

For verksemda i kommunen bar ein, i tillegg til det som falgjer direkte av lover og reglar, drefte og
nedfelle kva som skal vere del etiske retningslinene i organisagonen, det vil si ein felles, lokalt tilpassa
plattform som kan bidratil reflekson over eigen praksis.

N&r kommunen skal utforme eit felles sett av etiske reglar, er det viktig at dei er

enkle forsta. Dei bar vere sa konkrete som mogleg, og trekkje klare grenser som ikkje krev
juridisk eller annan spesialkompetanse for aforstd,

relevante for medarbeidarane sin kvardag med utfordringar og dilemma som kan oppsta og
avgrensai omfang slik at dei er |ette d setje seginni.
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(Frarammeverk for etiske retningsliner, KS, 2015)

Lesmeir:
KS: Etikk (ks.no)

Lokal info: Etisk standard for tilsette og folkevalde

Etikken til IKA Mgre og Romsdal byggjer pa e erkjenning av at det er positiv samanheng mellom
god etikk og resultatatil selskapet.

Hovudformalet til dei etiske retningslinene er a skape felles haldningar til korleis selskapet skal drivast,
dik at eigarar, tilsette og brukarane vare til ei kvar tid har tillit til profegonaliteten og integriteten til
sel skapet.

IKA Mgreog Romsdal gnskjer a vere eit selskap prega av & vere arleg, omsynsfull og heiderleg
ved at alle:

Er lojalei have madlatil selskapet si verksemd

Falgjer opp og set i verk vedtak som er fatta

Unngar tilleggserverv som kan fare il |ojalitetskonflikt
Er merksame pa at kvar enkelt representerer selskapet

IKA Mareog Romsdal gnskjer & ha eit arbeidsmiljgder alletrivst og gjer ein god jobb ved at alle:
Hjelper, oppmuntrar, stettar kvarandre og viser kvarandre respekt
Er opne for endringar
Deler kunnskap, metodikk og informasjon med kvarandre
Samarbeider
IKA Mgreog Romsdal enskjer a bevare sjglvstendet til selskapet ved at alle:
Unngar ataimot nokon form for gkonomisk fordel fra nokon av IKA Mgre og Romsdal
sine samarbeidspartar utover vanlege merksemdsgaver knytt til demestil jul eller spesielle have
Seier fratil overordna dersom ein mottar eller blir tilboden e gave av monaleg verdi
Avstar frael kvar form for paskjening knytt til fornandlingar eller for ei bestemt kontrakt
eller oppfarsel fra selskapet si side
IKA Mareog Romsdal gnskjer & hatilfredse brukarar med tillit til selskapet ved at alle:
Er serviceorienterte og tar felles ansvar for alle brukarar
Respekterer gnskatil brukaren og er profesionelle ved utfaringa av alle typar arbeidsoppgaver
Held avtalar

IKA Mgreog Romsdal enskjer a sikre el mest mogleg objektiv og upartisk sakshandsaming ved at
ale

Seier ifratil newaste overordna straks ein blir merksam pa at ein habilitetskonflikt kan oppsta
Er merksame pa alle tilhave som kan vere eignatil & svekke tilliten til §alvstendet til vedkomande

IKA Mgreog Romsdal gnskjer a hindre at sensitive opplysningar kjem pa avvegar ved at alle:

Respekterer teieplikta
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Ser til at alle sensitive dokument blir handtert etter gjeldande regelverk og rutine

Forholdet til media: Alleinnbyggjarar har ein grunnlovsfesta ytringsfridom. IKA Mare og Romsdal
oppfordrar sinetilsette til &deltai samfunnsdebatten palik linje med ale andre, og masomii ale
arbeidsforhold vurdere dette opp mot lojalitetsplikta. Tilsette skal uttale seg ik at det klart gar fram at
ytringa er pa eigne vegner. Tilsette ber vurdere ngye ytringar som openbart kjem i konflikt med
lojalitetsplikta. Tilsette skal, salangt som det er mogleg, farst viatenesteveg ta opp forhold som er innan
eige fagomrade. Saksbehandlarar skal ikkje uttale seg slik at det blir stilt spgrsma om deira part i saka

Lokal info: Brot pa retingslinjer og forebygging av konflikter pa
arbeidsplassen

Disiplinage reaksjoner overfor ein arbeidstakar kan bli aktuelt ved brot pa etiske retningslinjer,
arbeidsreglementet eller arbeidsavtalen, nar arbeidstakar nektar afalgje palegg fra overordna, ved
straffbare handlingar, dersom den tilsette er ruspaverka pa arbeidsplassen, eller dersom vedkommande
viser illojal framferd elles.

For &forbygge og handtere konfliktar pa arbeidsplassen er det viktig &
Kommuniseretidleg: Taopp problemet s& snart du merkar det. A vente kan gjere situasjonen verre.

Ver tydeleg og konkret: Beskriv problemet klart og spesifikt, utan & anklage. Fokuser pa handlingar og
atferd, ikkje pa personen.

Lytt aktivt: Gje den andre parten moglegheit til &forklare si side av saka. Lytt utan & avbryte og vis at
du forstar deira perspektiv.

Sak felles lgysingar : Samarbeid for &finne el 1@ysing som begge partar kan akseptere. Ver open for
kompromiss.

Involver ein tredjepart: Om de ikkje klarer alayse konflikten salv, kan det vere nyttig ainvolvere ein
neytral tredjepart, som ein HR-representant eller ein tillitsvald.

Dokumenter samtalane: Noter kva som blir sagt og avtalt under samtalane. Dette kan vere nyttig om
konflikten eskalerer.

Felg opp: Serg for afelgje opp avtalar og laysingar for asikre at konflikten ikkje blussar opp igjen.

Ved a handtere konfliktar pa ein konstruktiv méte, kan du bidratil eit betre arbeidsmilj og redusere
behovet for ei vardingssak. Sja vedlagt prosedyre for konflikthandsaming.

Varsling

Vardling handlar om a seie fra om kritikkverdige forhold pa arbeidsplassen. «Kritikkverdige forhol d»
omfattar forhold som er i strid med rettsreglar, skriftlege etiske retningslinjer eller etiske normer (§a
definigon i arbeidsmiljglova § 2 A-1 andre ledd). For eksempel forhold som kan innebere fare for liv
eller helse, fare for klima eller miljg, korrupsjon, uforsvarleg arbeidsmilja og brot pa
personopplysingsvernet.
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Det er forbode med gjengjelding mot tilsett som vardar. «Gjengjelding» er einkvar ugunstig handling,
praksis eller forsaming som er ein felgje av eller ein reaksion pa at arbeidstakar har varda (§a
arbeidsmiljelova § 2 A-4 andre ledd). Det er ogsa forbode med slik gjengjelding mot arbeidstakar som
endaikkje har varsla, men har gitt til kjenne at retten til avarse vil bli brukt, for eksempel ved a skaffe

opplysingar.

Verksemda skal haein rutine for varsling som ein del av det systematiske HM S-arbeidet.
Vardingsrutinen skal vere skriftleg og innehalde oppfordring til avarsle om kritikkverdige forhold,
framgangsméte for varsling, og framgangsmaéte for arbeidsgivar si saksbehandling ved mottak,
behandling og oppfelging av varsling.

Lesmeir:
Arbeidsmiljeglova Kapittel 2 A. Varsling

KS: Vardlingsveileder 2024
K S Advokatane: Eksempel pa vardingsrutine

Seniorpolitikk

Omgrepet livsfaseorientert arbeidsgivarpolitikk blir brukt om tiltak og tilrettelegging overfor
medarbeidarar i ulike fasar av livet. Innafor denne ramma er seniorpolitikk dei verkemidla
arbeidsgivaren tek i bruk for a nyttiggjere seg og vidareutvikle ressursane til seniorane, og som
medverkar til at seniorane vel astalenger i arbeid.

Seniorpolitikken har bade eit individperspektiv og eit systemperspektiv. (KS: Attraktiv seniorpolitikk -
en veileder (2008)).

I ndividperspektiv handlar om den direkte dialogen mellom leiar og medarbeidar. Det & kjenne seg
verdsett og godteken, nye oppgaver, auka ansvar, ny stilling, utvikling av kompetanse og
tilpassingar i arbeidstid og arbeidssituasjon kan vere eksempel pa viktige temai denne dialogen.
Systemperspektiv handlar om a utvikle eit sett med attraktive, generelle ordningar som leiaren og
senioren kan tai bruk for asikre at senioren bade anskjer og klarer a stalenger i arbeid.

For arealisere malet om ein attraktiv seniorpolitikk ber arbeidsgjevaren

bidratil kontinuerleg utvikling av senioren sin kompetanse og motivasjon,

utforme innhaldsmessige og materielle freistingar som kan konkurrere mot planar om tidleg
pensonering og

farebyggje uferleik gjennom god tilrettelegging og eit hel sefremmande arbeidsmilja.

Lesmeir:

Arbeidsmiljglova § 10-2

KS mfl.: Best sammen - om flere yrkesaktive ar
KS: Best seniorpalitikk i kommunal sektor

Medraderett
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Ein stor del av medréderetten til dei tilsette blir utevd gjennom ordninga med tillitsvalde, og det er
derfor svaat viktig at det blir etablert ei tenleg tillitsvalordning ut fra lokale behov tilpassalokal
organisering.

Tillitsvalordninga skal sikre at dei tilsette, gjennom sin tillitsvalde far reell innverknad pa korleis ein
skal organisere arbeidsplassen, og korleis ein skal utvikle arbeidsmetodane.

Pliktene til arbeidsgivaren overfor dei tillitsvalde falgjer av HA del B § 3-1 og handlar om informasjon,
draftingar osv. i ulike prosessar. Rettane og pliktenetil dei tillitsvalde falgjer av HA del B § 3-2.

Etter kommunelova § 5-11 skal det opprettast eit partssamansett utval, som skal behandle saker som
gield forholdet mellom kommunen som arbeidsgivar og dei tilsette. Tilsette skal vere representerte i
utvalet. Sjaog HA del B § 4, som mellom anna regulerer utvalet sine oppgaver og representasjonsretten
til tilsettrepresentantane. Tilsettrepresentantane i utvalet representerer aletilsettei kommunen
Ifylkeskommunen, sjglv om dei er utpeikte eller valde av eigen fagforeining.

Lesmeir:

Hovedavtalen Del B

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 7.8 M edbestemmelse og tillitsvalgtordningen i kommunal
sektor

Lokal info;: Medraderett

Tillitsvalde og medverknad

| Interkommunalt arkiv Mgre og Romsdal er det eit tett samarbeid mellom arbeidsgjevar og tillitsvalde.
Det er om lag fem fagorganisasjonar med medlemmar blant dei tilsette i IKAMR —mellom anna
Juristforbundet, Fagforbundet og Forskarforbundet. To av desse organisasjonane, Forskarforbundet og
Fagforbundet, er representerte med tillitsvalde med medraderett ved IKAMR.

Hovudsamanslutningane er representerte i alle utval som omhandlar arbeidsgjevarpolitikken til IKAMR.
Arbeidstakarorgani sasjonane samarbeider om representasjon, og vel 5glve om det er tillitsvald eller
vararepresentant som mgter.

Arbeidsmiljgutvalet (AMU)
AMU er sett saman av tre representantar fra arbeidsgjevarsida og tre fra arbeidstakarsida, samt ein
representant fra bedriftshel setenesta.

Representagon i styret
Dei tilsette har ein vald representant med stemmerett i styret for verksemda, samt ein observater utan
stemmerett.

HTV / Tillitsvalde
Per i dag har vi to fagforeiningar som er organiserte med tillitsvalde ved IKAMR.

Hos Forskarforbundet er Torbjern Aasen tillitsvald, og Joanna Pietruszka er vara
Ved Fagforbundet er Zane boltia plasstillitsvald, og Josef Dan Karlsson er vara plasstillitsvald.

Det blir halde faste mater med tillitsvalde og verneombod, i tillegg til fire faste AMU-mgter kvart .
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OU-middel

Kommunane (viaKS) og dei sentrale arbeidstakarorgani sasionane har gjort ein avtale om finansiering
av opplaaings- og utviklingstiltak, kalla OU-middel. Gjennom avtalen er bade arbeidsgivarane og
arbeidstakarane med pa & finansiere konkrete kurs og opplaaingstiltak innan:

tillitsval opplaging/tillitsvalarbeid (dei lokale tillitsvalde) og
arbeidsgivaropplaging (leiarane i kommunen).

Ordningablir administrert av KS.

Lesmeir:
SGS 1020: OU-middel

KS: OU-midlene - orientering og generelle retningslinjer
Tilsetjing

Generelt om tilsetjing

For alykkes med rekruttering og mobilisering av kompetanse ma kommunen arbeide strategisk med
rekruttering. Nar kommunen har behov for nye medarbeidarar, skal rekrutteringa ga fere seg etter
formelle reglar og fareseielege prosessar. Dette gjeld ved bade ekstern og intern rekruttering.
Arbeidsgjevaren makjenne il reglane som handlar om fortrinnsrett, omplassering og nytilsetjingar. Dei
ulike fasane | tilsetjingsprosessen er omtalai avsnitta under.

Som hovudregel skal arbeidstakarar bli tilsett i heiltidsstillingar, §AHTA kapittel 1 8 2 punkt 2.3.1.
Kommunen skal og utarbeide lokale retningslinjer med det fgremalet 4 auke talet pa

heiltidstilsette. Partane lokalt skal drgfte og vurdere organisering av arbeidstidsordningar som kan bidra
til hggare stillingsprosent og/eller del helltidstilsette i kommunen.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2 Ansettelse
KS: Heltid

KS:. Strategisk kompetanseplanlegging

Far utlysing

Behovskartlegging

Nar el eksisterande stilling blir ledig, eller det blir opprettaei ny stilling, maleiaren vurdere felgjande:

Kva slags kompetanse treng vi for algyse dei oppgavene stillinga skal ta hand om?

Kor stor stillingsprosent er det behov for? Hugs a vurdere samansléing av deltidsstillingar i trad
med hovudregelen om heiltid.

Skal det lysast ut fast stilling eller er det snakk om eit midlertidig tilsetjingsforhold (vikariat mv.)?
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Til nokre typar stillingar er det regulert i lov eller forskrift kvafor utdanning og kompetanse stillinga
krev. For abli tilsett som for eksempel helsesjukepleiar, ma kandidaten vere sjukepleiar med
vidareutdanning, mens tilsette i undervisningsstillingar i skulen méa ha pedagogisk utdanning. For andre
stillingar star arbeidsgivaren friare til & definere kompetansekrava.

| tillegg til at det kan gjelde formelle krav til stillinga, vil det i dei flestetilfellaliggje fore el fagleg
vurdering av kva som blir kravt for a kunne yte ei teneste av gnskt kvalitet. Disse vurderingane vil i
mange tilfelle vere nedfelt i bemanningsplanar for den aktuelle eininga/tenesta. Verksemda ber ha
bemanningsplanar som tek utgangspunkt i dei formelle krava som blir stilt til verksemda, og som
definerer stillingane (kor mange og kompetanse) som ein treng for &levere tenesta.

Det er likevel viktig & vurdere kompetansebehovet ved kvar tilsetjing. Det er nadvendigvis ikkje slik at
kompetansen til den som hadde stillinga tidlegare, automatisk skal bli fert vidare ved nytilsetjing. Det
kan vere endra behov hos brukarar, eit gnske om a supplere fagmiljget med ny kompetanse eller
gkonomiske rammer som kan gi grunnlag for & endre kompetansekravet ved a rekruttere nye
medarbeidarar.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.2 Ledig stilling - behov for & rekruttere

Intern eller ekstern rekruttering

Far ei stilling blir lyst ut offentleg, ma leiar tastilling til felgjande:

Er det aktuelt & omplassere sjuke arbeidstakarar eller arbeidstakarar som elles kan bli oppsagde pa
grunn av forhold i verksemda?

Er det nokon som har behov for eller gnske om & bli omplassert — er det nokon som ber flyttast
eller som gnskjer nye utfordringar?

Er det nokon som kan hevde at dei har farerett til utviding av tilsetjing, eventuelt ny tilsetjing i
kommunen — og som er kvalifiserte for jobben?

Arbeidsmiljglova § 10-2 fjerde ledd siste punktum, § 14-2 farste og andre ledd, § 14-3 femteledd og &
16-3 tredje ledd gir falgjande prioriteringsrekkjefalgje av dei med farerett:

Fast tilsette som er sagt opp pa grunn av driftsinnskrekning jf. & 14-2 (1)

Tilsett som har akseptert redusert stilling i staden for oppsealiing, jf. § 14-2 (2)

Utvidastilling for deltidstilsett i staden for nytilsetjing eller innleige, jf._§ 14-3 (1)
Mellombelstilsett (ikkje vikariat) som pagrunn av forholdet for verksemdaikkje far framleis
tilsetjing, jf. 8 14-2 (2)

Tilsette som har avtale om redusert arbeidstid, jf. 8 10-2 (4)

Tilsette som har forrett i konsern, jf. 14-2 (1) andre punktum

Tilsette som utever reservasjonsrett etter reglane om verksemdsoverdraging, jf. § 16-3 (3)

PO

No g

Forerett for deltidstilsett
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Faste deltidstilsette har farerett til utvidafast eller mellombels stilling etter bade arbeidsmiljglova § 14-3
og HTA kapittel 1 § 2 punkt 2.3.1 tredje ledd. Stillinga ma ha om lag dei same arbeidsoppgavene,
vedkommande ma vera kvalifisert for stillinga, og det ma ikkje innebera vesentlege ulemper for
verksemda. Fareretten kan ogsa gjeldaein del av ei stilling. Deltidstilsette har ogsa farerett til
ekstravakter og liknande i verksemda framfor at arbeidsgivar tilset eller leiger inn arbeidstakarar til dette
arbeidet. Far arbeidsgivar tek avgjerd om tilsetjing i stilling som arbeidstakar krev farerett til etter § 14-3
farste ledd, skal spersmalet salangt det er praktisk mogleg blir drefta med arbeidstakar, med mindre
arbeidstakar galv ikkje gnsker det.

Lesmeir:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.3 Omplassering, fortrinnsrett, intern rekruttering eller
utlysing

KS m.fl.: Det store heltidsvalget 2021

Fast eller mellombels tilsetjing

Som hovudregel skal det tilsetjast i faste stillingar. Mellombels tilsetjing kan likevel avtalast i nokre
tilfelle. Dette gjeld ved aremasstillinger, og i dei tilfellasom er nemnde i arbeidsmiljglova § 14-9 andre
ledd.

Arbeidsmiljelova § 14-9 andre ledd:

a. ndr arbeidet er av mellombels karakter

b. for arbeid i staden for ein annan eller andre (vikariat)

c. for praksisarbeid

d. med deltakar i arbeidsmarknadstiltak i regi av eller i sasmarbeid med arbeids- og velferdsetaten
e. med idrettsutevarar, idrettstrenarar, dommarar og andre leiarar innan den organiserte idretten

Dersom arbeidsgivar ikkje har opplyst om at arbeidsforholdet er mellombelsi arbeidsavtalen innan
fristeni § 14-5 andre ledd, skal det leggjast til grunn at arbeidstakaren har fast tilsetjing dersom ikkje
noko anna blir hovudsakleg gjort sannsynleg. Viss ein arbeidstakar som er mellombels tilsett eller som
arbeider deltid, ber om ei tilsetjingsform med meir fareseielege og trygge arbeidsvilkar, skal
arbeidsgivar gi eit skriftleg og grunngitt svar innan ein manad etter at farespurnaden fann stad, jf._
arbeidsmiljglova § 14-8 a.

Tilgangen til innleige

Fra 1. april 2023 er tilgangen til &leigainn arbeidskraft fra bemanningsfaretak skjerpa. Det vil seia at
det ikkje er tilgang til innleige fra bemanningsferetak«nar arbeidet er av mellombels karakter». Denne
tilgangen (bokstav a) er opphevafra 1. april 2023. Det er to viktige unntak som framleistillét leigainn
fra bemanningsfaretak ved arbeid av mellombels karakter:

For det ferste er innleige av helsepersonell for & sikraforsvarleg drift av helse-og omsorgstenester
framleistillate. Arbeidsgivar skal drefta behovet for slik innleige med dei tillitsvalde.

For det andre er det tillate med innleige av arbeidstakarar med spesialkompetanse som skal utfgra
radgivings- og konsulentteneste "i klart avgrensa prosjekt”. Her er det ikkje eit krav om drefting
med del tillitsvalde far innleige.

For begge unntaka av innleige, er det eit krav om at arbeidsgivar skal dokumentera grunnlaget for
innleiga dersom tillitsvalde ber om slik dokumentasjon. Desse unntaka er heimlai forskrift om innleige
fra bemanningsfaretak § 3. Etter denne forskrifta er det ogsa forbode med innleige fra
bemanningsfaretak til bygningsarbeid pa byggjeplassar i Odlo, Viken og tidlegare Vestfold. KS

Advokatene har skrive ein artikkel om avgrensingar og endringar i tilgangen til innleige fra
bemanningsfaretak.
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Tilgangen til ainngatidsavgrensainnleige etter avtale med dei tillitsvalde, dersom verksemda er bunden
av tariffavtale med fagforeining med inngtillingsrett etter arbeidstvistloven, er framleis gjeldande. Det
inneber at ein kan inngé avtale om innleige med tillitsvalde uavhengig av kva som er bestemt i § 14-12
forste ledd. Alleinnleigde har rett til fast tilsetjing etter tre &, uavhengig av grunnlaget for innleige. Ved
berekninga skal det ikkje gjerast frédrag for arbeidstakars fravea.

Aremal
Personer i leiande administrative stillingar (m.a. kommunedirekter) kan tilsetjast pa aremal. Regelverk
for aremalsstillingar finn du i arbeidsmiljglova § 14-10, kommunelova & 13-2 og HTA kapittel 1 § 2

punkt 2.4.

Der kommunen vel mellombelstilsetjing, skal det veraklart kvafor eit av del ovannemnde tilfella som
gir lovleg tilgang til dette.

Provetid ved mellombelstilsetjing

Ved mellombelstilsetjing kan prevetida ikkje overstiga halvparten av varigheitatil tilsetjingsforholdet,
jf. arbeidsmiljglova § 15-6 tredje ledd. Hovudregelen om maks seks manaders provetid gjeld likevel,
dik at dette berre vil verarelevant for mellombel se til setjingar som strekkjer seg over 12 manader eller
kortare. Merk at provetida likevel kan forlengjast viss arbeidstakar har vore fraverande i prevetida.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.8 Ulike typer ansettel sesforhold

Merarbeid

Arbeidsmiljglova § 14-4 a gir deltidstilsette som dei siste 12 manadene jamleg har arbeidt meir enn
avtalt arbeidstid, rett til stilling tilsvarande faktisk arbeidstid i denne perioden, med mindre
arbeidsgjevaren kan dokumentere at behovet for meirarbeidet ikkje lenger ligg fere.
Tolvmanadersperioden skal reknas ut med utgangspunkt i det tidspunktet arbeidstakaren fremja kravet
sitt. KS Advokatene har skrive ein artikkel som gir viktige juridiske vurderingar av denne faresegna.

Lesmeir:
KS: Merarbeidsbestemmel sen i arbeidsmiljgloven § 14-4 a (2022)

Trearsregelen

Ein mellombels tilsett arbeidstakar har rett til fast tilsetjing etter tre &rs samanhengande tilsetjing,
uavhengig av grunnlaget for den mellombelse tilsetjinga. Sja arbeidsmiljelova § 14-9 (7). Dette gjeld
ogsa for arbeidstakar som har vore sammenhengde innleigd i meir enn tre ar.

Merk at det for mellombelse tilsetjingar som vart inngétt fer 1. januar 2024, framleis gjeld eit skilje
mellom tre eller fire &rs varigheit - avhengig av kva som er grunnlaget for den mellombel se tilsetjinga.
Dersom den mellombelse tilsetjinga varer meir enn tre eller fire ar, har arbeidstakaren krav pa fast
tilsetjing.

Ved berekning av tilsetjingstid skal det ikkje gjerast fradrag for arbeidstakars fravas.

Lesmair:

K S Advokatene: Viktige endringar i arbeidsmiljglova franyttar (2023)
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Utlysing

Det gjeld eit ulovfesta krav om utlysing av ledige stillingar i offentleg sektor. Dette falgjer av
kvalifikasjonsprinsippet og utgreiingsplikta. Kvalifikasjonsprinsippet er tariffestai HTA kapittel 1 8 2 pu
nkt 2.2. | tillegg har mange kommunale arbeidsgjevarar eigne reglement om plikt til utlysing.

Det falgjer av arbeidsmiljglova § 14-1 at ein skal informere internt om ledige stillingar i verksemda.

Tilsetjingsorganet ma vurdere kva kanalar som er best eignafor a na dei aktuelle sakjargruppene.
Kommunen kan haretningsliner om kva aviser, fagblad, nettstader, rekrutteringsbyra osv. ein skal bruke.

Tipstil utforming av ein stillingsannonse:

Presentasjon av arbeidsgivar og arbeidsplass.

Beskriving av arbeidsoppgaver og ansvar.

Eventuelle formelle kompetansekrav og andre krav/@nske.

Krav til personleg eigenskap/dugleik.

Arbeidsvilkar (Ien/arbeidstid/pensonsordning osv.).

Kontaktperson, adressat for sgknad (postadresse, e-postadresse, telefonnummer).
Opplyse om det eventuelt er nadvendig a leggje fram politiattest fer tiltreding.

For nokre type stillingar ma ein leggje fram politiattest (vandel sattest). Dette gjelder til demes for arbeid
i kommunale helse- og omsorgstenester, barnehage, skule og SFO. Sja fullstendig oversikt hos Politiet.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.4 Utlysing av ledig stilling

Politiet: Faremal soversikt politiattest

Lokal info: Utlysing

Rekruttering og annonsering

Vi brukar heimesida, Arbeidsplassen, Jobbnorge, lokalavis pa nett og eventuelt andre stader som passar
for den aktuelle stillinga, etter felles vurdering med HR.

Sgknadsbehandling

Sgkjarliste

Ein ber stadfeste overfor sgkjaren at ein har fatt sgknaden, gjerne med informasjon om prosessen vidare.

Nar seknadsfristen er ute, skal ein lage ei sgkjarliste over ale sgkjaranetil stillinga. Listaer offentleg og
skal innehelde namnet til sgkjarane, alderen, stillings- eller yrkestittelen og dessutan bustad- eller
arbeidskommunen deira. Det skal std kor mange sgkjarar det har vore il stillinga, og kjgnnsfordelinga.
Sia offentleglova § 25.
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| tillegg til den offentlege sakjarlista, skal det lages e utvida sgkjarliste. Den skal, i tillegg til
opplysningane i den offentlege sakjarlista, hainformason om utdanningatil sekjarane, yrkespraksisen
deiraog ev. andre opplysningar av interessei sgknaden. Denne lista blir i realiteten eit ssmandrag av
seknadene.

Sekjarar til e stilling i kommunen har rett til &fa sja utvida sekjarliste og andre dokument i saka, jf.
forvaltningslovforskrifta kapittel 5.

Lesmeir:

Offentleglova

Forvaltningslovforskrifta

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 2.5 Vurdering av sgkerne - utvelgelse

Lokal info: Sgkjarliste

Produkson av sgkarlister —overfering til WebSak Fokus

Sekarlister blir produserte i Jobbnorge, og utvida sekarliste blir lagt inn i WebSak Fokusi stillinga s
saksmappe. Leiar/HR kan generere utvida sgkarliste i Jobbnorge etter at sgknadsfristen er gétt ut og
eventuell seknad om konfidensiell behandling er saksbehandla. Rekrutteringsadministrasonen sargjer
for darkivere den utvida sgkarlistai stillingasi saksmappe i WebSak.

Sekjarar til den utlyste stillingai kommunen har rett til fainnsyn i utvida sgkarliste og andre
dokument i saka, jf. forvaltningslovforskrifta kapittel 5.

Dokument som skal liggei utlysningssaka:
8 Annonsen/utlysing — dokumenttype U
8§ Offentleg sgkarliste — dokumenttype |

§ Utvida sgkarliste — dokumenttype X
Merk: siekk at denne er skjerma fra offentleg innsyn

§ Sgknad og CV til dei som fér tilbod om stilling — dokumenttype |
Merk: sjiekk at denne er skjerma fra offentleg innsyn

8 Innstillingsrapport — dokumenttype X
Merk: sjiekk at denne er skjerma fra offentleg innsyn

Av ulike drsaker (t.d. at stillingaikkje blir besett) blir ikkje altid alle dei ovanfor nemnde dokumenta
produsertei ei utlysningssak. Saksbehandlar skal dalegge inn merknad i saka, dlik at det kjem fram at

ingen er tilsett/ingen sekjarar osv. Som eit minimum skal utlysing (annonse), offentleg sekarliste og
utvida sgkarliste liggei sakafar ho blir avslutta.

Sgknader som er unnateke innsyn
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Kvar sgkjar kan be om at eige namn ikkje blir teke med pa den offentlege sgkjarlista. Dersom det er ein
stilling med saarleg offentleg interesse, ma den enkelte sakjaren grunngi saarskilt kvifor han eller ho ber
om at namnet blir teke unna. Dette vil typisk vere stillingar som kommunedirekter eller andre stillingar i
toppleiingai kommunen.

Offentleglova palegg tilsetjingsorganet a gjere sgkjarane merksame pa at namnet deira kan bli gjort
offentleg kjent §@lv om sgkjaren ber om fortruleg behandling av sgknaden. Dersom kommunen ikkje
tek eit anske om diskresjon til falgje, skal sgkjaren bli varslaom dette.

Lesmeir:

Offentleglova
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.5.1 Sgkeroversikter - praktisk arbeid med sgknader

Medverknad fra dei tillitsvalde ved tilsetjing

Tillitsvalde har rett til A uttale seg i tilsetjingssaker, og skal fatilsend sekjarliste, jf. HA del B §3-2, 09 §
3-1 bokstav e. | tillegg skal prosedyrar ved utlysing og kunngjering av stillingar, utveljing til og intervju
av aktuelle kandidatar dreftast med aktuelletillitsvalde, jaHA del B § 3-1 bokstav d.

Det er ikkje uvanleg at arbeidsgivarar har vedteke eigne retningsliner eller eit eige tilsetjingsreglement
som regulerer dei tillitsvalde sin roller i tilsetjingsprosessen, for eksempel ved at dei tek del i intervju og
tilsetjingsutval. Om det er usemjei tilsetjingsutvalet, er det arbeidsgivaren som avgjer kven som skal
tilsetjast.

Arbeidsgjevaren har ogsdei plikt til & drefte med dei tillitsvalde fer det blir lyst ut e redusert stilling. |
tillegg skal prinsippafor bruk av deltidsstillingar informerast om og dreftast med dei tillitsvalde minst
eingongi aret, jf. HTA kapittel 1 § 2 punkt 2.3.1. Kravet om drefting felgjer ogsa av arbeidsmiljglova §
14-14a.

Minst to gonger i aret skal arbeidsgjevar informere og drefte prinsippa for bruk av mellombels til sette,
oppdragstakarar og innleigd arbeidskraft med dei tillitsvalde, jf. HTA kapittel 1 § 2 punkt 2.3.2. Merk at
det fra 1. januar 2024 ogsa er krav om a drefta tenestekjep fra andre verksemder som kan ha noko a seia
for bemanninga. | dreftinga skal mellom anna grunnlaget, omfanget og konsekvensane for
arbeidsmiljget inngd, §a § 14-14a.

Ved bruk av innleidde arbeidstakarar fra vikarbyra skal disse ha same lans- og arbeidsvilkar som om dei
var tilsette i kommunen, jf. likebehandlingsprinsippet i arbeidsmiljglova § 14-12 aog HTA vedlegg 4.
Tillitsvalde har innsynsrett i avtalar om Igns- og arbeidsvilkar mellom kommunen og bemanningsbyraet.
jf. arbeidsmiljglova § 14-12 b fjerde ledd.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.5.3 Hvem deltar i prosessen?

KS: Vikarbyradirektivet og kommunal sektor (2012)
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Vurdering av kandidatar og intervju

Nar ein skal velje ut kandidatar til ei ledig stilling, skal ein leggje vekt pa sekjaren sine kvalifikasjonar:

teoretisk utdanning
praktisk yrkeserfaring
kor godt skikka personen er

Kvalifikagonsprinsippet skal vere lagt til grunni tilsetjingar i alle offentlege stillingar, og skal sikre at
den best kvalifiserte blir tilsett. Det betyr el heilskapsvurdering av alle del tre punkta over, sett i
samanheng med krav og forventningar i stillingsutlysinga.

A vere skikka handlar om personlege eigenskapar, evner og/eller ferdigheiter som er relevante for
stillinga. | nokre stillingar kan for eksempel tdlmod og neysemd vere viktig, i andre kreativitet og
handlekraft. | vurderinga av kandidatane vil ein métte gjere ei heilskapleg og skjgnnsmessig vurdering
av del samlakvalifikagonane til kandidatane. Personlege eigenskapar, som f.eks. kreativitet, empati
eller ngysemd, kan gdinni e heilskapsvurdering der dei formelle ferdigheitene (utdanning og praksis)
er ganske like og ikkje skil kandidatane vesentleg.

Etter at sgknadene er vurderte, ber aktuelle kandidatane bli innkallatil intervju. Faremalet med eit
intervju er abli betre kjent med kandidatane, avdekke motivasjonen deirafor & sgkje stillinga og fa
utdjupande informasgjon om kvalifikagonar, under dette kor godt personen er skikka. Om det er
nadvendig, kan ein giennomfere fleire intervjurundar.

Kven som skal delta under intervjuet, er avhengig av stillingsart og organisering og arbeidsdeling i
verksemda. Talet pa representantar fra verksemda ber vere avgrensa, men kven som ber delta, ma bl
vurdert i kvart enkelt tilfelle. Ein bar skrive referat fraintervjuet.

Etter avtale med sgkjaren ber ein hente inn referansar fratidlegare arbeidsgjevarar. Dersom
arbeidsgjevaren meiner at det ngdvendig a henteinn fleire referansar enn dei sgkjaren har gitt opp, er det
viktig dinformere sakjaren om at dette vil bli gjort.

Sekjarane blir til slutt innstilte i prioritert rekkjefelgje for tilsetjing. Kor mange sgkjarar som blir
innstilte, vil avhenge av kor mange som ein meiner er kvalifiserte. Der det er fleire som er kvalifiserte,
blir ofte inntil tre kandidatar innstilte. Det er berre kvalifiserte kandidatar som blir innstilte for tilsetjing.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, Kapittel 2.5 Vurdering av sgkerne - utvelgelse

Vedtak

Den endelege avgjerdaom tilsetjing vil i stor grad skje etter delegert myndigheit fra kommunestyret til
kommunedirekteren og vidare til den enkelte leiaren. Nokre kommunar bruker tilsetjingsutval der
tillitsvalde sit saman med arbeidsgivaren i tilsetjingsprosessen. Tilsetjing i offentleg sektor er eit
enkeltvedtak, men utan hgve til aklage.
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Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.6 Ansettelsesvedtak og kapittel 2.7 Klageadgang mv. i
ansettel sessaker

Lokal info: Vedtak

Ved IKAMR har dagleg leiar tilsetjingsmynde for alle tilsette (jf. leiarinstruks og IKS-loven §14).

Styret i verksemda har tilsetjingsmynde for dagleg leiar (jf. selskapsavtalen 8 8 og IKS-loven §13-14).

«Syret tilset dagleg leiar, og fastset tilsetjingsvilkar. Styret skal utarbeide instruks for dagleg leiar.
Verksemda skal teiknast av styrelelar og dagleg leiar i fellesskap.» (Selskapsavtalen § 8 — Dagleg leiar,
datert 01.01.2024)

Tilbod

Etter vedtak om tilsetjing sender ein eit tilbodsbrev til den aktuelle kandidaten, og ein lagar ein
arbeidsavtale.

Nar tilbodet er skriftleg akseptert, skal ein sende ut melding til dei andre sgkjarane om at ein annen
person har fatt stillinga.

Lokal info: Tilbod

Ved IKAMR blir tilbodsbrev sendt ut av HR-avdelinga. Dagleg leiar fastset vilkara (& under Lokal
info: L ennspolitikk)

Fer tilbodsbrev blir sendt, ber IKAMR ha teke telefonisk kontakt med sgkjaren som skal fatilbod om
stilling.

| tilbodsbrevet far ein informasjon om det skal leverast politiattest og/eller eigenerklaaingar.

Standard svarfrist patilbodsbrev er fem virkedagar (Sju kalenderdagar), men dette kan tilpassast etter
karakteren pa stillinga og sekjaren sin situasjon.

Nar svar patilbodsbrev er motteke, vil rekrutteringsadministrasjonen i HR-avdelinga sende avslagsbrev
til dei andre sgkjarane.

Arbeidsavtale

| arbeidsforhold med ei samla varigheit pa meir enn éin manad, skal skriftleg arbeidsavtale finnast
snarast mogleg og seinast innan ein manad etter at arbeidsforholdet tok til, jf. arbeidsmiljeloven § 14-5
andre ledd.
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Fra 1. juli 2024 er det krav om at det skal vere inngatt arbeidsavtale seinast innan sju dagar etter at eit
nytt arbeidsforhold tek til, jf. arbeidsmiljgloven § 14-5 andre ledd.

Minimumskrav til arbeidsavtalen

Arbeidsmiljelova & 14-6 beskriv minimumskravatil innhaldet i ein arbeidsavtale. Merk at fra 1. juli
2024 blir ogsa forandra kravet til opplysningar i ein arbeidsavtale. Det er viktig & skilje mellom
arbeidsavtalar som regulerer fast tilsetjing eller mellombels tilsetjing, og oppdragsavtalar. Dersom
arbeidsgivar ikkje har opplyst om omfanget av stillinga, skal pastanden til arbeidstakar om
stillingsomfang blir lagd til grunn dersom ikkje noko anna blir hovudsakleg gjord sannsynleg. Dette
falgjer av arbeidsmiljgloven § 14-6 fjerde ledd.

For | gpande arbeidsavtalar inngétt fer 1. juli 2024 skal arbeidsavtalen supplerast i trad med desse
endringane dersom arbeidtaker ber om det. Slik farespurnad skal arbeidsgivar tatil f@lgje tidlegast
mogeleg og seinast innan to manadar.

Endringar i arbeidsforholdet?
Eventuelle endringar i arbeidsforholdet etter § 14-6 skal takast inn i arbeidsavtalen satidleg som
mogleg, og seinast den dagen endringatrer i kraft, jf. arbeidsmiljgloven § 14-8.

Lesmeir:
KS: Nye regler i arbeidsmiljgloven fra 1. juli 2024
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 2.10 Oppdragsavtaler

KS: Dgme pa arbeidsavtale

Introduksjon for nytilsette
Den nytilsette ber sa snart som rad fainnfering, i og tilpasse seg, den nye arbeidssituasjonen. Eit
introduksjonsprogram bar omfatte opplysningar om tilsetjingsvilkar, arbeidsreglement,

tryggingsforskrifter, arbeidstakarorganisasonar, sosiale tilbod, opplagingsmoglegheiter og generell
informasjon om verksemdai kommunen.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhdndbok, kapittel 2.9 Tiltredelse - introduksjon

KS: Oppfalging av nyansatte (2012)

Lokal info: Introduksjon for nytilsette

Rutinar ved tilsetjing og introduks onsplan

Det skal falgjast ein tiddlinje fra aksept av arbeidsavtale til avslutta provetid.

Arbeid med gekkliste ved tiltreding er planlagt gjennomfert hausten 2025.

Oppfelging i pravetida

Nye medarbeidarar blir tilsette med e provetid slik at begge partar skal ha hgve il & gjera seg kjend
med kvarandre og arbeidsforholdet. Det kan vera at den tilsette ikkje finn seg til rette, eller at jobben
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ikkje svarer til forventningane. Arbeidsgivar bar bruka prevetidatil afalgja opp den nytilsette med
opplaaing og rettleiing, samtidig som arbeidsprestagonane til den nytilsette blir vurdert.

| faste stillingar er provetida vanlegvis seks manader. Ved mellombel s tilsetjing kan provetidaikkje
overstiga halvparten av varigheitatil tilsetjingsforholdet (denne regelen blir dermed berre relevant for
mellombel se tilsetjingar pa 12 manader eller kortare).

Reglane om oppseiingsvern i pravetid finst i arbeidsmiljglova § 15-6. Dersom den nytil sette har hatt
mykje fravea i perioden, t.d. pga. §ukdom, kan arbeidsgivar i vissetilfelle forlengja prevetida. Det er
ikkje lov a forlengja prevetida dersom fraveaet er forarsaka av arbeidsgivar. | provetida gjeld ein
gjensidig oppseiingsfrist pd 14 dagar, jf. arbeidsmiljglova & 15-3 sjuande ledd og HTA kapittel 1 § 3
punkt 3.2.2.

Viss ein arbeidstakar skal haldafram i same stilling eller i ei stilling som i det vesentlege er lik stillinga
vedkommande har hatt i same verksemd, kan det ikkje avtalast ny prevetid. Ved fast tilsetjing kan ny
provetid likevel avtalast viss den tidlegare tilsetjingstida av arbeidstakaren og ny prevetid til saman
ikkje overstig seks manader. Dette falgjer av arbeidsmiljglova § 15-6 femte ledd.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.7.1 Oppsigelse i pravetid

Lokal info: Oppfalging i prevetida

Ved IKAMR skal vanlegvis alle faste tilsette ha prevetid pa 6 manader. Det same gjeld for arsvikariat.
For midlertidige stillingar kortare enn eitt ar, kan dagleg leiar avtale ei kortare provetid i forhold til
lengda pa vikariatet, ev. foretatilsetjing utan prevetid. For laalingar gjeld 0g 6 manaders provetid, jf
Opplagingslovens kap. 4-5.

Om det er avtalt provetid eller ikkje, skal gafram av arbeidsavtalen.

Blir det inngétt avtale om ny (utvida) prevetid, ska arbeidsavtalen fyllast ut pa nytt og underskrivast av
begge partar. | diketilfelle er det tilstrekkelig at kun namn, fedselsnr. og dato for ny avtale fyllast ut.

Det er utarbeidd eit skjema for oppfalgingssamtalar i prevetida. Samtalane skal finne sted i veke 8, 16
0g 26 i prevetida, og begge partar skal signere skjemaet. Skjemaet lastes opp i arbeidstakaren si
€l ektroniske personal mappe.

Rutine for introdukgon av nytilsette er planlagt til hausten 2025.

Arbeidstid

Lokal info: Arbeidstid

Arbeidstid er den tid arbeidstakar etter lov og avtale star til disposision for arbeidsgjevar.
Hovedtariffavtalen for kommunal sektor skal vere rettleiande.

Ordinaer arbeidstid er kI 08.00-15.30 heile aret.
Gjennomsnittleg arbeidsveke pr. &r er 37 Y% time. Fravea skal meldast til HR og naamaste |eiar.
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Fleksibel arbeidstid er basert pa kjernetid og ytre arbeidstid. Kjernetida er den tida alle plikter a vere il
stade. Kjernetid: kl. 09.00 til 14.30 heile aret.

Ytrearbeidstid er den tida der ein kan variere fra dag til dag.

Den ytre arbeidstid er frakl. 07.00 til kl. 09.00 og frakl. 15.00 til kl. 20.00 mandag til fredag heile aret.
Ein kan likevel ikkje arbeide meir enn 12 timar pr. dag eller 48 timar pr. veke. Etter individuell avtale
mellom arbeidsgjevar og arbeidstakar, kan ein arbeide fleksitid ogsa pa fridagar med inntil 5 timar
mellom kl. 07.00 og kl. 17.00. Det er ikkje anledning til & opparbeide plusstimar utanom ytre
arbeidstid.

Dersom det skulle oppsta eit saarskilt behov for arbeid utanom ytre arbeidstid, sa skal det vere godkjent
med naamaste leiar i god tid pa ferehand

Fleksikonto viser oversikt over tal patimar i pluss eller minus, ut i fra faktisk gjennomfart arbeidstid.
For fleksitid blir det ikkje utbetalt godtgjersle.

Lokal info: Visma Gat

Lokal info: Gat support

Ved behov for support vedrarende arbeid i Gat send en henvendelse til: HR. gaute.indresovde@ikamr.
no

Henvendingar skal gaviamail —ikkje telefon.

Lokal info: Utvida rettigheiter til GAT produksjon

Ein har moglegheit til agi utvidarettigheiter til dei tilsette som har behov for det.
Dersom ein har tilsette som skal ha utvida rettigheiter, skal ein ta kontakt med HR.

Dersom ein tilsett skal hatilgang til & godkjenne lgnn paleiarniva l eller leiarniva 2 skal dette bestillast.

Lokal info: Variabel lgnn

Variabel lgn — utbetaling fra GAT
Kvaer variabel |an?
Ekstravakter, meirarbeid og overtid
Hellagdagstillegg
Kronetillegg
Lan som skal trekkast. Til demes korte permisjonar utan len (inntil 5 dagar)

All variabel Ian registrerast i timelistatil den tilsette. Anten ved at leiar registrerar variablane i GAT,
eller ved at den tilsette sender farespurnad i MinGat som vidare godkjennast av leiar.

Variabel |gn skal utbetalast etterskotsvis. Fraden 29 i farre manad til og med den 28. i inneverande
manad.
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Den variable |ansutbetalinga overfarast til Alesund kommune sitt |gnnsystem via variabel |gnsutbetaling
I GAT. | overfaringer skal den variable lgnafarst godkjennast av den tilsettei timelistai MinGat.
Deretter skal den godkjennast paleiarniva 1 (HR/Ignn) og til sist paleiarniva 2 (dagleg leiar).

Fristen for & godkjenne variabel Ian er klokka 16 den 1. i kvar manad. | situasionar kor den 1. faller pa
ein helgedag, vil fristen vere farste ordinaae arbeidsdag etter den 1. klokka 16.

Om arbeidstid

Med arbeidstid meiner vi den tida arbeidstakaren star til disposison for arbeidsgivaren. Den tida kan
variere i kommunen, avhengig av tenestestad.

Nokre tenester har fast arbeidstid, for eksempel dagarbeidstid pa kontorarbeidsplassar. Andre skal
dekkje drift heile dagnet aret rundt og krev turnusplanar. Dette gjeld for eksempel i pleie, helse og
omsorgstenestene.

Arbeidstidsordningane skal innrettast slik at dei tek vare paomsynatil tryggleik og ikkje utset
arbeidstakarane for uheldige fysiske eller psykiske belastningar. Lov- og avtaleverket set derfor grenser
for lovleg arbeidstid per degn eller per veke, kor mykje overtid ein kan paleggje tilsette, og kor lange
periodar med samanhengande arbeidsfri det skal vere.

| nokretilfelle kan ein avtale avvik med arbeidstakarorganisasjonane fra desse reglane og innarbeide
avvikai arbeidsplanane for den enkelte arbeidsplassen. Dette gjeld saarleg for tilsette som arbeider
turnus. Arbeidstidsplanlegging for slike tenester er omfattande, og temaet er behandla meir grundig i
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5 Arbeidstid og i boka Arbeidstidsplanlegging —
arbeidsplan og turnusordninger (KS/ @hrn og Queseth, KF 2021).

Regelverket om arbeidstid finst i arbeidsmiljglova kapittel 10 og HTA kapittel 1 88 4, 5 og 6. Lova set
dei ytre rammene for arbeidstid, mens tariffavtalen utdjupar desse og har i nokre tilfelle faresegner som
er meir gunstige for arbeidstakarane.

HTA regulerer 0g kva godtgjeringar ein skal utbetale ved uhgveleg arbeidstid (kveld, natt, helg osv.).
Les meir om godtgjeringar i KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4 Lann og godtgjering og i
HTA kapittel 1 §5.

Det finst i tillegg fleire sentrale ssgravtalar som har faresegner om arbeidstid for grupper av
arbeidstakarar eller typar av arbeid. Dette gjeld bl.a. undervisningspersonalet (der arbeidstida er regulert
av SES 2213) og brannvesenet (SES 2404). Reglane om arbeidstid for undervisningspersonalet blir
beskrivne seinare i kapittelet.

Ssgravtalar som har fgresegner om arbeidstid:

Felge av pasient/klient/bruker/elev (SGS 1010)
Avlastere (SGS 1030)
Barnehager, skolefritidsordninger, skole og familiebarnehager (SES 2201)
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Undervisningspersonal et (SES 2213)

Sagavtale for undervisningspersonalet i kommunale og fylkeskommunale folkehagskoler (SES 2214)
Hel setjenesten mv. (SES 2301)

Fysioterapitjenesten (SES 2302)

Tannlegetjenesten (SES 2304)

Leger og turnusleger i kommunehel setjenesten, herunder leger i fastlegeordninga (SES 2305)

Brann- og redningstjeneste (SES 2404)

Grupper som har unntak fra reglane om arbeidstid

Leiarar og saaskilt uavhengige stillingar har unntak fra dei fleste av fgresegnene om arbeidstid i
arbeidsmiljelova, sa arbeidsmiljglova § 10-12 ferste og andre ledd.

| tillegg er det i forskrifter gitt unntak for nokre typar arbeid. Dette gjeld brannvesenet, kino/teater og
institusjonar der tilsette ma bu saman med brukarane over lengre periodar (for eksempel rus- eller
barnevernsinstitusjonar).

Nar det er gjort unntak fra reglane om arbeidstid for ein arbeidstakar, skal dette ga fram av
arbeidsavtalen til vedkommande.

Forskrifter somgir unntak fra reglane om arbeidstid i arbeidsmiljglova:

Forskrift om unntak fra arbeidsmiljalova for visse typar arbeid og arbeidstakargrupper
Forskrift om arbeidstid i institusionar som har medlevarordningar (rus/atferd)

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.10.3 Vakt pa vaktrom og Utvidet alminnelig arbeidstid

Alminneleg/ordinzer arbeidstid

Arbeidsmiljglova har faresegner om alminneleg arbeidstid (per dag og per veke) i § 10-4.

Det falgjer av aml. § 10-4 at den allmenne arbeidstida ikkje kan overstige 9 timar i lgpet av 24 timer.
Ved avtale om gjennomsnittsutrekning kan likevel dette bli fravike. Meir om gjennomsnittsutrekning i
aml. § 10-5.

Timetalasom falgjer her, er fastsettei HTA kapittel 1 § 4 punkt 4.2 og er litt [3gare enn rammenei lova.

Hovudregel: 37,5 timar pr. veke

Som hovudregel er gjennomsnittleg arbeidstid per veke 37,5 timar. Dette gjeld for tenester som ein kan
gjennomfgre med dagarbeidstid.
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Kontoradministragon

HTA har e eigafaresegn i kapittel 1 § 4 punkt 4.2.1 om den ordinage arbeidstida for
kontoradministrasjon. Den ordinaae arbeidstida til kontormedarbeidarar skal vere den tida som gjeld n&
i den enkelte kommunen, men ikkje ut over 37,5 timar per veke. Det betyr at kontoradministrasonen i
enkeltetilfelle kan halitt kortare arbeidstid som falgje av eldre, |lokale avtalar eller vedtak. Lokale partar

kan avtale ei arbeidstid pa 37,5 timar eksklusiv matpause mot eit gkonomisk vederlag. Sja meir om dette
I merknaden til punkt 4.2.1.

Tenester med bemanning til forskjelligetider pa degnet

For tenester som méa ha bemanning til forskjellige tider pa degnet, finst det fleire arbeidstidsordningar:

Arbeidstid pa 35,5 timar per veke gjeld

1. i turnusordningar der ordineat arbeid mabli utfart mellom kl. 20.00 og kl. 06.00 og/eller minst
kvar tredje sendag
2. ved dagnkontinuerleg skiftarbeid

Arbeidstid pa 33,6 timar per veke gjeld

for heilkontinuerleg skiftarbeid eller i samanliknbare turnusordningar

Heilkontinuerleg skiftarbeid eller samanliknbare turnusordningar blir i liten grad nyttai kommunal
sektor fordi dei fleste verksemdene reduserer driftatil eit minimum om nattaog i helger. Ulike alarm-
og vaktsentralar kan komme under ei sik arbeidstidsordning.

Turnusordningane i kommunen kan 0g dekkje heile dagnet og heile aret, men det er vanleg at
bemanninga er mindre pa natt og i helger fordi aktivitetsnivaet i tenesta blir redusert i desse periodane. |
dessetilfellagjeld ei arbeidstid pa 35,5 timar per veke.

Arbeidstid pd mellom 33,6 timar og 35,5 timar per veke — tredelt skift og turnusarbeid

Arbeidstakarar som arbeider tredelt skift og turnus, som ikkje har heilkontinuerleg skiftarbeid eller
samanliknbare turnusordninga, kan etter el vurdering av arbeidstida harett til redusert arbeidstid til
mellom 33,6 timar og 35,5 timar per veke, jf. HTA kapittel 1 8§ 4 punkt 4.2.4.

Berre arbeidstakarar som fyller desse vilkara, ska bli vurderte etter fgresegna:

1. Feresegnaomfattar arbeidstakarar som arbeider tredelt skift eller turnus, dvs. at arbeidstakaren ma
haeinreell rotagon i arbeidstida. Det er ikkje avgjerande kor mange vakter dagnet faktisk er delt
inni, det viktige er at arbeidstida til arbeidstakaren ma dekkje heile dagnet.

2. Arbeidstidamavere fordelt etter méten jamt padei ulike vakttypane. Minimum 1/4 av
arbeidstimane maliggje pa andre tider enn natt.
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3. Planen mainnebere arbeid minimum kvar tredje sgndag i snitt.

Utdjupande om arbeidstid, tolkingar og utrekningar, finst i boka Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan
og turnusordninger (KS/@hrn og Queseth, KF 2021).

Lesmer:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.4 Alminnelig/ordinesr arbeidstid og
gjennomsnittsberegning

KS/ Hege @hrn og Nikolai Bratz Queseth (KF 2021): Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan og

turnusordninger
KS: Kontoradministrasjonens arbeidstid i forbindelse med kommunesammensldingen (2020)

Redusert arbeidstid

Retten til redusert arbeidstid felgjer av arbeidsmiljglova § 10-2 fjerde ledd. Arbeidstakarar som har fylt
62 &r, eller som av helsegrunnar, sosiae eller andre tungtvegande velferdsgrunnar har behov for afa
redusert arbeidstida si, har rett til dette dersom ein kan gjennomfare arbei dstidsreduks onen utan
vesentleg ulempe for verksemda. Helsegrunnar vil vere sjukdom hos arbeidstakaren sjelv, og makunne
dokumenterast med legeattest. Sosiale grunnar knyter seg til forhold hos arbeidstakaren sin familie eller
naarmaste omgivnader, og utlgyser gjerne omsorgsoppgaver eller belastingar utanom det vanlege.

Andr e tungtvegande velferdsgrunnar

Arbeidstilsynet skriv pa nettsidene sine at alternativet tek sikte pa dinnfri foreldra sitt gnske om meir tid
til samvaa med sma barn eller behov som felgjer av problem med & skaffe barnepassi arbeidstida.
Foreldre med barn under 10 &r og aleineforelder kan ha vektig grunn. Vidare skriv Arbeidstilsynet at
kva som elles kan gi rett til redusert arbeidstid ma vurderast konkret i det enkelte tilfelle, men
formuleringa vektige velferdsgrunnar inneber at det ma vere eit kvaifisert behov. Lang reiseveg,
deltaking i politisk arbeid, idrett eller andre fritidsaktivitetar, er ikkje vektige velferdsgrunnar.

Ein eventuell tvist blir avgjort av tvistel @ysingsnemnda, 5ja arbeidsmiljalova § 10-13.

Frist og sgknad

Det finst ingen definerte fristar for kor lang tid i farevegen arbeidstakaren ma sgkje om redusert
arbeidstid. | seknaden ber arbeidstakaren fare opp

kvifor han eller ho gnskjer redusert arbeidstid
korleis ein gnskjer at reduksjonen blir tatt ut, for eksempel timar per dag, per veke eller per &r, og
tidsrommet for redusert arbeidstid

(Fra Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan og turnusordninger, (@hrn og Queseth, 2021))

Lesmer:
@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021): Retten til redusert arbeidstid (kapittel 5.9). Arbeidstidsplanlegging —
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arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.
Arbeidstilsynet: Redusert arbeidstid

Arbeidstidsordningar

Arbeidsplanar

Dersom arbeidstakarane arbeider til ulike tider pa degnet, skal ein utarbeide ein arbeidsplan som viser
kvafor veker, dagar og tider den enkelte arbeidstakaren skal arbeide, jf. arbeidsmiljglova § 10-3.
Arbeidsplanen gir ei oversikt over arbeidstid og fritid for den enkelte. For eksempel kan ein fordele
arbeidstida per veke ulikt pa arbeidsdagane i veka etter ein arbeidsplan.

Arbeidsgivaren er ansvarleg for & utarbeide arbeidsplanar, men skal drgfte desse med dei tillitsvalde.
Endringar i arbeidsplanar skal og dreftast. Enkelte forhold, som gjennomsnittsutrekning av arbeidstida
etter arbeidsmiljglova § 10-5, vil kunne krevje skriftleg avtale med arbeidstakaren eller
arbeidstakarorgani sasonane.

Arbeidsplanen skal vere ferdig drefta sa tidleg som mogleg og seinast to veker far den blir sett i verk.

Det skal liggje fare el oversikt over kor mykje kvar enkelt tilsett har arbeidd, jf. arbeidsmiljglova § 10-7.
Kva slags system som blir brukt for a registrere arbeidstida, bestemmer verksemda sjglv. Ein kan fare
manuelle lister, elektroniske variantar eller bruke stemplingsur.

Lesmeir:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 5.3.1 Arbeidsplaner

KS/ Hege @hrn og Nikolai Queseth (KF 2021): Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan og
turnusordninger

Fleksitid

Nar verksemda har vedteke fleksibel arbeidstid som ei kollektiv ordning, kan den tilsette innafor gitte
rammer velje den daglege arbeidstida si. Ut over ei fast kjernetid da alle skal vere til stades, er det have
til & starte og avslutte arbeidet til forskjellige tider.

Arbeidstakaren far vanlegvis rett til & opparbeide plusstid som han eller ho kan avspasere seinare.
Detaljar om tidspunkt og avspaseringsreglar maregulerast i kommunens eigne reglement.

For tips om kva punkt som begr inngdi retningsliner for fleksibel arbeidstid, §a KS: Kommunenes
personalhandbok, kapittel 5.3.2 Fleksibel arbeidstid.

Uavhengig av dette gjeld ein individuell rett til fleksibel arbeidstid etter arbeidsmiljglova § 10-2 tredje
ledd. Dette kan bli gitt ndr ein kan gjennomfare ordninga utan vesentleg ulempe for verksemda. Forhold
som kan gi arbeidstakaren rett til fleksibel arbeidstid, kan vere dersom vedkommande pga.
omsorgsoppgaver eller andre individuelle forhold vanskeleg kan falgje el fast arbeidstid.
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Lokal info: Fleksitid— intensjon og retningslinjer for bruk
Fleksitid —intengon og retningslinjer for bruk

Inteng on:

Fleksitidsordninga er etablert for & gi tilsette have til atilpasse arbeidstida etter eigne behov, samstundes
som verksemda sikrar god drift og tilgjengelegheit. Mdlet er & fremje balanse mellom arbeid og
privatliv, redusere stress og styrke trivsel, utan at det gar ut over arbeidsoppgaver, samarbeid eller
tenestetilbod.

Fleksibilitet ved varierende arbeidsmengde:

Fleksitid gir rom for aarbeide meir i periodar med hgg arbeidsbel astning, og ata ut oppspart tid nar
arbeidsmengda er |agare. Dette bidreg til betre ressursutnytting og gir den tilsette starre kontroll over
eigaarbeidstid. Det er viktig at dik tilpassing skjer i dialog med nagaste leiar og i tréd med verksemda
sine behov.

Retningdlinjer for bruk av fleksitid:

1. Kjernetid og tilgjengelegheit:
Fleksitid kan nyttast innanfor ramma av gjeldande arbeidstidsordning, sa lenge det ikkje paverkar
kjernetid, meteverksemd eller oppgaver som krev tilgjengelegheit. Tilsette skal veretil stadesi
kjernetida med mindre anna er avtalt.

2. Avklaring med narastelelar:
Uttak av fleksitid som inneber fravea utover normal arbeidstid (t.d. heile dagar eller fleire timar
samanhengande) skal avklarast med nagaste leiar pa farehand. Dette gjeld saaleg dersom fraveaet
paverkar arbeidsflyt eller krev vikar.

3. Registrering og dokumentasjon:
Fleksitid skal ferast i tréd med gjeldande rutinar for timeregistrering. Den tilsette har ansvar for &
halde oversikt over eigen fleksitidssaldo og sikre at bruk er i samsvar med regelverket. Frammgte
og fleksitid blir fart i GAT dlik at det er innsyn for dei som har behov for det. Arbeidstakar kan ha
opptil 40 timar samla plusstid, og ikkje meir enn 10 timar minustid. Opptent fleksitid kan
avspaserast med inntil 3 dagar etter avtale med neamaste leiar. Ved over 3 dagar samanhengande
fleksitidfraves skal det sgkast til dagleg leiar.
| tilfelle kor ein arbeidstakar har opparbeidt fleksitid pa over 40 timar, eller meir enn 10
minustimar skal det avtales med neameste leiar. Fleksitida avreknast ved arsskiftet. Alt over 40
timar blir streke og for fatimar blir trekt i lenn.

Fleksibel arbeidstid er i utgangspunktet ei gjennomsnittsrekna arbeidstidsordning over ein bestemt
tidsperiode, som ved periodens slutt skal vise €it tilneerma nullrekneskap. Forskjellen fra ei
giennomsnittsrekna arbeidstidsordning etter aml. 8 10-2, er at det ved fleksibel arbeidstidsordning ikkje
er krav om arbeidsplanar som viser kva dagar, veker og manader arbeidstakar har lengre og kortare
arbeidstid.

Av omsyn til brukarane og dei interne samarbeidsbehova, er det ein faresetnad at praktisering av
fleksibel arbeidstid blir nytta paein slik mate at alle tenesteomrada og tenestene er bemannai ordinager
arbeidstid.

Fleksibel arbeidstid skal ikkje medfere ekstra kostnader i form av overtidsgodtgjering eller andre tillegg.
Fleksitid og delvis 5 ukefraveer. Salenge en tilsett er delvis sjukmeld, skal det ikkje opparbeidast

plusstid (i praksis betyr dette at fleksisaldo ved utgangen av 5jukmeldingsperioden ikkje skal vere
heggare enn da vedkomande vart sjukemeld).

Pausar
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Arbeidstidsordningar skal vareta arbeidstakaren sitt behov for akvile og ete. Arbeidsmiljaglovainneheld
derfor reglar om pausar.

Hovudregelen er at pausane ikkje skal reknast som ein del av den vanlege arbeidstida, jf.
arbeidsmiljglova § 10-9 farste ledd.

Dette kjem likevel an pa

om matrommet er tilfredsstillande, jf. arbeidsmiljglova § 10-9 ferste ledd, og
om arten til verksemda gjer det nadvendig at arbeidstakaren blir pa arbeidsstaden og star til
disposigon for arbeidsgivaren i pausen, eller fritt kan forlate arbei dsstaden.

Arbeidsmiljglova § 10-9 fastset at det skal vere minst é kvilepause nar den alminnelege arbeidstida er
over fem og ein halv time, og at pausen eller pausane til saman skal vare minst ein halv time dersom den
daglege arbeidstida er minst atte timar. Ved meir enn to timars arbeid utover vanleg arbeidstid far
arbeidstakar rett pa ein ekstra pause paminst ein halv time, jf. arbeidsmiljelova §8§ 10-9 andre ledd og 10
-4 farste ledd. Denne pausen skal reknast som ein del av arbeidstida, men skal ikkje reknast med i
mengda timar det er lov til ajobbe.

Tariffpartane i kommunal sektor er einige om at matpausar som ein ut fraforholdai tenestakan gi som
fritid, skal bli gitt som fritid. Arbeidsgivaren kan berre paleggje arbeidsplikt / plikt til & veretil stadesi
pausane nar arbeidsoppgavene tilseier at dette er heilt nadvendig. Dette gjeld uavhengig av om
arbeidstakarane har tilgang til tilfredsstillande matrom eller ikkje.

Lesmeir:

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5.5 Hvil epauser/spisepauser

K S: Kontoradministrasjonens arbeidstid i forbindel se med kommunesammensl&ingen
Arbeidstilsynet: Krav til spiserom pa arbeidsplassen

Arbeidsplassforskrifta

Lokal info: Pausar

Den ordinagre arbeidstida er 37,5 timar per veke. Dette inkluderer ein betalt pause pa 30 minutt per dag.
Utover den lovpdagde lunsjpausen pa 30 minutt, skal det stemplast ut ved eventuelle ekstra pausar.

Arbeidstakar skal i lungjpausa vere tilgjengeleg for arbeidsgivar pa kort varsel. Det er ikkje spesifisert et
konkret tidpunkt for lung pausa, men dei fleste tek pause rundt klokka 11.30.

Rett til pause fereset at den alminnelege arbeidstida overstig 5,5 timar per dag, jf. arbeidsmiljglova § 10-
9. Sja sentral tekst for nagrare informasjon.

Arbeidsfri periodar
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| lgpet av sju dagar skal arbeidstakaren skal ha ein samanhengande arbeidsfri periode pa 35 timar, jf.
arbeidsmiljeglova § 10-8. For del fleste arbeidstakarane vil fritidai helgene tilfredsstille dette kravet. For
turnustilsette som 0g ma arbeide laurdagar og sendagar, skal perioden innarbeidast i arbeidsplanen og
leggjast til andre tidspunkt i veka.

Tilsvarande regel per dagn tilseier at arbeidstakaren skal haminst 11 timar samanhengande arbeidsfri i
|gpet av 24 timar.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 5.8.2 Ukentlig fritid

Natt- og helgedagsarbeid

Nattarbeid

Reglane om kva som er tillate av nattarbeid finst i arbeidsmiljelova g 10-11.

Nattarbeid er definert som arbeid som blir gjennomfert mellom kl. 21.00 og kl. 06.00. Sja
arbeidsmiljeglova § 10-11 for reglane om nar arbeid etter kl. 21.00 kan vere tillate.

Arbeidsgjevar fastset i kraft av sin styringsrett om det skal vere drift om natta, og kva som er «fullt
forsvarleg» bemanning, §a arbeidsmiljalova 88 4-1 farste ledd og 4-2. Nadvendigheita av nattarbeid
skal dreftast med dei tillitsvalde for det blir sett i verk.

Det falgjer av arbeidsmiljeglova § 10-2 andre ledd at arbeidstakar som regelmessig arbeider om natta, har
rett til fritak fra den arbeidstidsordninga som gjeld for arbei dstakargruppa dersom vedkommande av

hel semessige, sosiae eller andre vektige velferdsgrunnar har behov for det, og fritaket kan
giennomferast utan vesentleg ulempe for verksemda.

Lesmeir:

KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 5.6 Nattarbeid

@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021). Arbeidstidsplanlegging (5.6.1 Nattarbeid). Arbeidstidsplanlegging —
arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.

Sgndags- og helgearbeid

San- og helgedagsarbeid er som hovudregel ikkje tillate. Som sgn- og helgedagsarbeid reknast i samsvar
med aml. & 10-10 ferste ledd arbeid fra

18.00 dagen far ein sgn- eller helgedag og til kl. 22.00 dagen far neste yrkedag
15.00 pajul-, paske- og pinseaftan til kl. 22.00 dagen far neste yrkedag

Arbeid innanfor desse tidsromma kallast gjerne arbeid pa «raud dag.
Med helgedagar meiner vi heilagdagar og offentlege hagtidsdagar.

Det er berre nar arten av arbeidet gjer det nadvendig med helgedagsarbeid at slikt arbeid er tillate. Kva
som er «nadvendig», ma og vurderast i samband med bevegel ege heilagdagar.
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Det er viktig & merke seg at ulempetillegg som blir gjeve for arbeid pa san- og helgedagar etter
Hovudtariffavtalen kapittel 1 § 5 punkt 5.3 slar inn palitt andre tidspunkt enn dei som blir definerte i
arbeidsmiljglova

Arbeidsmiljglova § 10-8 fjerde ledd gjev arbeidstakarar som har utfert helgedagsarbeid, rett til fri

péf 2l gjande sandags- og helgedagsdagn, det vil seie at arbeid annakvar helg er det hyppigaste lovatillét.
Alternativt kan slike dagar gjennomsnittsbereknast etter avtale mellom arbeidsgjevar og arbeidstakar.
Eigne reglar om arbeid onsdag fer skjeatorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaftan finst i Hovudtariffavtalen
kapittel 1 8 4 punkt 4.6, og blir beskrive meir utfyllande i avsnittet Dag far helgedag.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok kapittel 5.7 Sgn- og helgedagsarbeid og kapittel 5.8 Daglig og
ukentlig fritid

KS B-08/2013 — Arbeid og fritid i helge- og heytider
@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021). Arbeidstidsplanlegging (kapittel 5.6.2). Arbeidstidsplanlegging -

arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.

Arbeid pa 1. og 17. mai

1. og 17. mai er heggtidsdagar og er likestilte med sgndagar. Det falgjer likevel avlovom1. og 17. mai §
2 at dagen far hegtidsdagane skal reknast som vanlege yrkedagar, ikkje som dag fer sendag, om han da
ikkje fell paein laurdag, dagen far Kristi himmelfartsdag, sendag eller ein annan helgedag. Etter lov om
1. og 17. mai begynner 1. og 17. mai kl. 22.00 kvelden fer.

Lesmeir:
@hrn, H.l. & Queseth, N.B. (2021). Arbeidstidsplanlegging Haytidsdager. Arbeidstidsplanlegging —
arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.

Dag far helgedag

Etter HTA kapittel 1 8 4 punkt 4.6 skal arbeidstakarar med ordinag dagarbeidstid slutte arbeidet, utan
trekk i len, kl. 12.00 onsdag far skjeatorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaftan.

Faresegna gjeld for arbeidstakarar med "ordinaa dagarbeidstid”, dvs. arbeidstakarar som har den
ordinage arbeidstida si i tidsrommet frakl. 06.00 til kl. 17.00. Faresegna omfattar ikkje arbeidstakarar
som ordinaat arbeider etter kl. 17.00 og/eller pa sgn- og helgedagar.

Dersom ordinagre dagarbeidstakarar blir palagd arbeid etter kl. 12.00 pa onsdag fer skjaartorsdag, pinse-,
jul- og nyttarsaftan, skal dei etter HTA kapittel 1 § 4 punkt 4.6 ha godtgjering etter HTA kapittel 1 8 6 pu
nkt 6.5.1, dvs. med 133 1/3 % overtid.

Dei arbeidstakarane som etter arbeidsplanen og/eller turnusplanen sin har arbeidsplikt pa helge-/hegtids-
Isendagar, og der det gar fram av arbeidsplanen at vedkommande har arbeidsplikt etter kl. 12 onsdag fer
skjaartorsdag, pinse-, jul- og /eller nyttarsaftan, er ikkje omfattaav § 4 punkt 4.6.
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Lesmeir:

KS: Daglig og ukentlig fritid (kapittel 5.8). Kommunenes personalhandbok. Oslo. KF.
@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021). Haytidsdager. Arbeidstidsplanlegging — arbeidsplan og
turnusordninger. Oslo: KF.

Lokal info: Dag fer helgedag

Arbeidstakarar med ordinaa dagarbeidstid skal slutte arbeidet, utan trekk i 1gn, kl. 12.00 onsdag fer
skjaartorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaftan. Det betyr i praksis at ein treng berre & avspasere 4 timar for &
ta heile dagen fer helgedag fri. Feriedager kan ikkje deles opp, sd ein bruker derfor ein heil feriedag om
ein tek ut ferie pa dagar det berre er 4 timar arbeidstid.

Overtid og meirarbeid

Reglane for bruk av overtid og meirarbeid er regulerte i arbeidsmiljglova § 10-6. Arbeid utover avtalt
arbeidstid kan ikkje gijennomfearast utan at det finst eit ssarleg og tidsavgrensa behov for det. Det gjeld
bade meirarbeid og overtid.

Meirarbeid er arbeidstid som gar utover den avtale arbeidstida som er avtalt, men som ligg innanfor
rammene i lovafor aminneleg arbeidstid. Her er to eksempel pa kva som kan reknast som meirarbeid:

Arbeid mellom arbeidstida pa 37,5 timar kvar veke i hovudtariffavtalen og arbeidsmiljglovasi
grense for aiminneleg arbeidstid pa 40 timer reknast som meirarbeid.

Arbeid mellom 38 timar etter arbeldsmiljglova (turnusarbeid) og 35,5 timar etter
hovudtariffavtalen reknast som meirarbeid.

If@lgje Hovudtariffavtalen § 6 punkt 6.1 er palagt arbeid utover den ordinaare arbeidstida definert som
overtidsarbeid. Meirarbeid blir derfor kompensert som overtid etter hovudtariffavtalen.

Grensene for overtidsarbeid stér i arbeidsmiljalova § 10-6. Far overtidsarbeid blir palagd, skal
arbeidsgjevar dersom det er mogleg, drafte nedvendigheita av arbeidet med tillitsvalde.

Tilsette kan be om fritak for overtidsarbeid eller meirarbeid nar helsemessige eller vektige sosiale
grunnar talar for det, §a arbeidsmiljglova § 10-6 tiande ledd. Vektige sosiale grunnar for fritak kan til
degmes vere ngdvendig pass av barn, deltaking i sterre familiehendingar og liknande. Arbeidsplikta som
deltidstilsette har for ein annan arbeidsgjevar, bar 0g gje fritak.

KS (2021) understrekar at dersom arbeidet skadefritt kan utsettast eller utfarast av andre utan tilsvarande
fritaksgrunnar, skal det ikkje stillast strenge krav til fritaksgrunn. Dersom arbeidet ikkje kan utsetjast,
ma det stillast strenge krav til fritaksgrunn.

| SES 2213 far undervisningspersonal e overtidskompensasjon ved arbeid utover ni timar per dag eller
37,5 timar veke. Nar det gjeld overtid for undervisningstimar, vil undervisning utover arsrammene for
dei ulike faga/nivaa utlgyse overtid.

Tvistar om rett til fritak for overtid blir behandla av tvistel @ysingsnemnda.

Om godtgjersle for overtid, §& Kommunenes personalhandbok (KS) kapittel 4 Lgnn og godtgj@ring og
Hovudtariffavtalen kapittel 1 § 6.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 5.9 Overtid og merarbeid (kapittel 5.9)
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@hrn, H.I. & Queseth, N.B. (2021). Overtidsarbeid og merarbeid (kapittel 5.13). Arbeidstidsplanlegging
—arbeidsplan og turnusordninger. Oslo: KF.

Lokal info: Overtid og meirarbeid

Ved ytterligere informasjon tillegsgnn ved overtid og meirarbeid sja avsnitt:

"Overtidsgodtgjering og overtidsutrekning'
og "Overtid etter tilkalling"

La@n og godtgjeringar

Lan og godtgjeringar

For dei flestetilsette i kommunen blir |gna fastsett gjennom sentrale avtalar mellom KS og dei
respektive arbei dstakarorgani sasonane.

Vidarei kapitlet omtaler ein |gnssystemet, sentral minstelan, utdanningsstillingar, unge arbeidstakarar
og alderspengjonistar, lokal len, leiarlgn, fastsetjing av |gnsansiennitet, tilleggsien, godtgjeringar,
praktisk lensarbeid, utbetaling og trekk i 1en, og lensutvikling.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 4 Lann og godtgjering

Lannslipp pa mobil - Visma employee app

IKAMR bruker Visma employee app til utsendelse av |gnnsslipp.

Med eit klikk kan du ha full oversikt over tidligare lgnnslippar. Du far varsel nar ein ny Ignnsslipp er
tilgiengeleg, og ser til ei kvar tid bade lenn, utlegg og trekk.

Tai bruk appen!

For akunnetai bruk denne appen maein haregistret inn mobilnummeret sitt i Visma enterprise under
"Meg §@lVv", personalia og mobil privat.

Saenkelt er det afaappen:

Last ned appen Visma employeetil din mobiltelefon.
Logg pa med e-postadressa de og nettverkspassordet ditt.

Tips gjerne kollegaer og dei du eventuelt er leiar for om appen, ik at flest mogeleg tek den i bruk.
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Treng du hjelp?

Om du far problemer med appen, sa sei fratil HR. HR melder deretter dette samlatil sin lgnnskontakt.

Multimedia-innhold

Visma Home - tilsette

Lennsslipp er i dag tilgjengelig pa Visma home og i mobil app Visma employee.

Tilsette mottar e-post om at lennsslipp er tilgiengelig i dokumentarkivet paMin side. Men de féar ikke
varsel paat lennsslipp er sendt til app.

For palogging til min side gatil VismaHome. Her finn du dei to appane expense for faring av
reiserekning og payslip for oversikt over lgnsslipar.
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<« > C M 25 home.wvisma.com/home

Visma Home

-

Expense Payslip

© Visma S VISMA

Lokal info: Lennstrekk

Arbeidstakarar kan bli palagt tvungent lannstrekk. Lennstrekk skjer ikkje om du berre har glaymt eit
forfall. Betalingsproblema har gjerne vedvart over tid.

Skatteetaten trekk i [gnn

@konomiske problem og gkonomiske bekymringar paverkar sgvn, konsentrasjon og helse.
Undersgkingar viser at gkonomiske bekymringar ofte paverkar arbeidet.

Om ein har problem med gjeld eller utfordringar med & betale utgifter, ber ein sgkje hjelp satidleg som
mogleg. NAV kan gje rad om privatekonomien. PANAV-kontoret kan ein fa hjelp av ein gkonomi- og
gjeldsradgivar. Tenestaer gratis.

Lanssystemet

Den viktigaste avtalen er Hovedtariffavtalen (HTA), som gjeld for to & om gongen. Avtalen har
faresegner om garantilan for ulike stillingsgrupper etter utdanningsniva og ansiennitet. Alle stillingar
har ein firesifra stillingskode og ein tittel / el nemning, for eksempel 7517 Fagarbeider og 7965 L ektor.
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Det finst 0g forbundsvise ssgravtalar som regulerer |gn og godtgjeringar til avgrensa yrkesgrupper eller
til bestemte faremal, §a kapittel Om arbeidstid for e oversikt over desse sagravtalane.

Kommunen stér i utgangspunktet fritt til & fastsetje lgna ut over den sentralt fastsette garantilgna. For
stillingar som blir Igna etter HTA kapittel 3 og 5 er det ikkje avtalt it fast lansniva. Det er derfor opp til
kommunen sjglv etter eigen lanspolitikk & eventuelt fastsetje lensniva

Lenablir fart opp som brutto arslgn i 100 prosent tilling.

Timelan blir rekna ut ved at ein dividerer arslgna med timetalet for eit normalar (arstimetal), for tida
1950/1846 timar (dagarbeidstid/turnus).

Timelgn for undervisningspersonalet omfattaav HTA merknad til 8 1 blir rekna ut etter denne formelen:

Arslgn x 1400 x 100 = timelgn
Arsramme x 1687,5 x 112

Lesmeir:

KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 4.1 L gnnssystemet og kapittel 4.5 Deltid, ekstrahjelp,
timel gnnede

KS: B-10/2014 — Sentrale lgnnstillegg pr. 1.5.2015 og nytt Ignnssystem fra 1.5. 2015

Lokal info: Lgnnspolitikk

Hovudtariffavtala (HTA) i KS-omradet, fareset at partane utarbeider ein lennspolitikk ein er einig om.
Faremdlet med dette dokumentet er at den tilsette skal forsta kva som verkar inn pa lennsdanninga samt
kva som kjenneteiknar selskapet sin overordna lgnnspolitikk.

Vi er e kunnskapsverksemd. Lonn skal falast rettferdig. Rettferdig lann treng ikke bety lik lgnn. Om det
er forskjeller i lann skal desse kunne forklarast. Forskjellane kan komme av ulik kompetanse, ulike
rollar, oppgavver, jobbutfering, erfaring eller med bakgrunn i marknadsituasjon.

Styret set som mal at |gnspolitikken i selskapet statter selskapet sitt feremal, eigarkommuane sitt arbeide
for & gjennomfare arkivlova sine intengonar, krav og faresegner pa ein effektiv og rasjonell méte.

L gnspolitikken ma vere konkret, enkel atai bruk samt lett & praktisere. Kriteriafor kva som gjev
grunnlag for lansutvikling skal vere synlege for dei tilsette gjennom at arbeidsgjevar er:

a. Tydeleg paroller, forventingar til resultat, maloppnding og innsats.

b. Tydeleg paforventingar til engasiement, framferd, og lagand

c. Tydeleg paforventingar til initiativ kvar enkelt tilsett har til vedlikehald og utvikling av eigen
kompetanse og evner.

Plassering ved tilsetjing:
Ved tilsetjing skal det faretakast el plassering. Denne tek utgangspunkt i stillingsutlysinga som og skal
giere e vurdering av kvar stillinga skal plasserast. Som hovudregel lyser ein ut med formalkrav:

a. Utan krav til U/H utdanning konsulent plasserast i HTA kap. 4. gr. 1
b. 3 aring U/H utdanning (180 st. poeng) farstekonsulent og plasserast i HTA i kap. 4 fr.2.
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c. 4-5 &ring U/H utdanning (210-300 st. poeng) radgjevar og innplasserast i HTA kap. 5.
d. 4-5 &ing U/H utdanning (210-300 st. poeng) avdelingsleder innplasserast i HTA kap. 3.4.3.
e. 4-5 aring U/H utdanning (210-300 st. poeng) dagleg leiar og innplasserast i HTA Kap 3.4.1.

Ved plassering skal ein taomsyn HTA sine feresegner samt:

a. Stillingas grunnlgnn, formalkrav og relevant erfaring

b. Kompleksitet, funksjonar, roller, arbeidsoppgaver og ansvar som ligg til stillinga
c. Relevant kompetanse utover det stillingsutlysinga ber om

d. Marknadssituasjon, nar kompetanse er saaskild etterspurt

Garantilgn og Ignstillegg for ansiennitet (HTA kap. 4)

Hovedtariffavtalen har stillingar bade med og utan garantilen og lenstillegg for ansiennitet. | HTA
kapittel 4 "Sentrale lanns- og stillingsbestemmel ser" stér satsar for stillingar med garantilen som gjeld
til e kvar tid. Stillingskodane som blir nytta star i HTA vedlegg 1.

| HTA vedlegg 2 blir fastsetjing av 1on og plassering i stillingskode for undervisningspersonal et
beskriven.

Ut fra desse tillingskodane kan ein lokalt velje & bruke andre nemningar for stillingane. For eksempel:
Til stillingskoden 7517 Fagar beidar kan ein blant anna bruke nemninga bar ne- og ungdomsar beidar
eller omsor gsar beidar. Korleis ein kan dele stillingskodane inn i andre nemningar og
avansementsstillingar, gar fram av HTA vedlegg 1.

Garantilgnsystemet er delt inn etter kva slags utdanning som blir kravd for stillingane:

Stillingar utan saarskild krav til utdanning

Fagarbeidarstillingar/ tilsv. fagarbeidarstillingar

Stillingar med krav om fagbrev og 1-arig fagskuleutdanning

Stillingar med krav om fagbrev og 2-arig fagskuleutdanning (ny stillingsgruppe fra 1. mai 2024)
Lagar og Stillingar med krav om 3-a&rig U/H-utdanning

Adjunkt og Stillingar med krav om 4-arig U/H-utdanning

Adjunkt med tilleggsutdanning og Stillingar med krav om 5-arig U/H-utdanning

Lektor og Stillingar med krav om mastergrad

L ektor med tilleggsutdanning

Stillingsgruppene skal ha el garantilgn etter ansiennitet.

For ytterlegare beskriving av ansiennitet og garantilen, §a B-rundskriv 10/2014 og B-rundskriv 3/2015.

M ellomoppgj ar et 2025

Et tariffoppgjer er ei rleg hending der arbeidsgivarar og fagforeiningar matest for a forhandla om
lanns- og arbeidsvilkar. Oppgjeret i var i 2025 er eit sdkalla mellomoppgjer, noko som inneber at det
berre blir forhandla om Ienn - andre delar av tariffavtaen blir stdande uendra.

Side 36 av 120


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#q2
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/61bbdc47a31946a3836879978f77fddf?ticketId=a1d7c06f-d5f9-4a25-9247-5699887ae679#q7
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=2d0c0b8b-4f0c-4fda-9e2b-d46be83a7f87#q2
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/236433?ticketId=ff2c50fb-aaef-471e-9ccb-5a96b85a8c9a
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/238452?ticketId=0e355a89-5679-4133-9677-a78fa45da527

Personalhandbok per 29.08.2025 29.08.2025

Arets mellomoppgjer er no avdutta.

Det betyr at alle arbeidstakarar som er |gnte etter Hovedtariffavtalen kapittel 4 vil fa eit sentralt
lennstillegg til grunnlgnnassi, i samsvar med tabellen nedanfor. Den gkonomiske rammafor oppgjeret er
4,4 prosent. Verknadsdato for tillegga er sett til 1. mai 2025. Storleiken palgnnstillegga varierer etter
ansiennitet og stillingsgruppe.

Det er ogsd avtalt at garantilgnnsnivaet for stillingsgruppa «Stilling med krav om fagbrev og 2-arig
fagskuleutdanning» skal hevast med 20 000 kroner i tillegg til det sentrale lgnnstillegget oppgitt i
tabellen. Dei som pr. 30. april 2025 er innplassertei stillingsgruppa «Stillingar med krav om fagbrev og
2-arig fagskuleutdanning» far farst det sentrale tillegget pr. 1. mai 2025, og deretter blir dei 1afta opp til
det nye garantilannsnivaet.

| tillegg er det avtalt eit kronetillegg til grunnlgnna med verknad fra 1. januar 2026. Meir informasjon
om dette vil bli gitt pa eit seinare tidspunkt.

. Sentrale Ignnstillegg pr. 1.5.2025
Stillingsgrupper Oar | 64ar | 8ar | 104r | 16ar
Stilling uten saerskilt 14 500 | 14 500 | 14 500 | 14 500 (14 500
krav til utdanning
Fagarbeiderstilling/ 15 200 | 15 200| 15 200 | 15 200 (15 200
~ [tilsv. fagarbeiderstilling
§ Stilling med krav om 15 200 | 15 200| 15 200 | 15 200 (15 200
2 |fagbrev og 1-arig
u fagskoleutdanning
Stilling med krav om 15 200 | 15 200| 15 200 | 15 200 (15 200
fagbrev og 2-arig
fagskoleutdanning
Laerer og Stilling med 15200 | 18 000 | 18 000 | 18 000 |18 000
krav om 3-arig U/H-
utdanning
Adjunkt og Stilling med | 15 200 | 18 800 18 800 | 18 800 (18 800
krav om 4-arig U/H-
~ |utdanning
§ Adjunkt med 15 200 | 19 600 | 19 600 | 19 600 (19 600
2 |tilleggsutdanning og
© Stilling med krav om 5-
arig U/H-utdanning
Lektor og Stilling med 15 200 | 20 400 | 20 400 | 20 400 (20 400
krav om mastergrad
Lektor med 15 200 | 21 200| 21 200| 21 200 (21 200
tilleggsutdanning
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Bestemmelsen gjeld forholdsmessig for deltidstilsette, jf. HTA kapittel 1 § 12 punkt 12.2.

Ny garantilgnnstabell pr. 1. mai 2025
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lGarantiIﬁnn og lgnnstillegg for ansiennitet - pr. 1.5.2025
Stillingsgrupper 6 ar 8 ar 10 &r 16 ar
aranti- [Garanti- | Ans.tillegg | Ans.tillegg | Ans.tillegg | Ans.tillegg
Ignn Ignn
Tillegg
- . 1o 3 000 8 100 46 300 39 2800
Stilling uten saerskilt |1Orans.
k til utd i Laveste 397 000
raviil utdanning |- 400000 | 408100 | 454400 | 494 200
arslgnn
Tillegg 4 200 11 400 43 800 16 400
Fagarbeiderstilling/ |forans.
452 500
tilsv. Laveste
- . o s 456 700 468 100 511 900 528 300
g [fagarbeiderstilling  [arsienn
E' Tillegg
C] . fo 4 200 11 400 41 800 17 800
Stilling med krav om |Orans.
fagh Ari Laveste 474 500
agbrevog 1- arig |- 478700 | 490100 | 531900 | 549700
fagskoleutdanning [arsienn
Tillegg
- 4 200 11 400 41 800 17 800
Stilling med krav om |forans. 494 500
- &ri Laveste
fagbrev og 2- arig |- 498700 | 510100 | 551900 | 569700
fagskoleutdanning [arslénn
Tillegg
. 13 000 10 200 50 800 17 800
Laerer og Stilling forans.
dk irie |Laveste 522 600
med krav om 3-arig | 535600 | 545800 | 596600 | 614 400
U/H-utdanning arslgnn
Tillegg
. . 15 400 20 200 24 200 22 800
Adjunkt og Stilling  |forans.
dk arig |Laveste =63 600
med krav om 4- arig | 579000 | 599200 | 623400 | 646200
U/H-utdanning arslgnn
diunk J Tillegg
~ |Adjunkt me e 13 400 13 100 32 300 47 000
& |tilleggsutdanning og  aveste 599 200
o
3 | Stilling med krav om Arslgnn 612600 | 625700 | 658000 | 705000
O |5-arig U/H-
utdanning
Tillegg
. 19 800 10 500 34 200 71 700
Lektor og Stilling forans.
dk Laveste | 029 300
mec kravom . 649100 | 659600 | 693800 | 765500
mastergrad arslgnn
Tillege 19 900 13 300 34 200 83 000
forans.
Lektor med 648 800
. Laveste
tilleggsutdanning Arslgnn 668 700 682 000 716 200 799 200

Lannstillegg til leiarar, fagleiarar og arbeiddeiarar i HTA kapittel 4
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Tilsettei stillingskodane 7003, 7004, 7451, 7453, 7458, 7459, 7951 og 7954 er ikkje innplasserte i
stillingsgruppe, og skal derfor ikkje ha sentralt |annstillegg slik det kjem fram av tabellen over. Desse
leiarane skal i staden ha eit |ennstillegg pa 2,8 prosent av den enkeltes grunnlenn pr. 30. april 2025.
Verknadsdato er 1. mai 2025.

Lesmeir:

Hovudtariffavtalen kapittel 4 Sentrale lgnns- og stillingsavgjerder
KS: Kommunanes personalhandbok, kapittel 4.1 L gnnssystemet
KS: Rundskriv B/09-2025

Fastsetjing av Ignsansiennitet

Lgnsansienniteten er eit uttrykk for kor mykje av tidlegare praksis som skal reknast med nar ein skal
fastsetje lgnafor del tilsette.

Ansiennitet blir fastsett ved tilsetjing/tiltreding for ale tilsette i eit fast forpliktande arbeidsforhold med
el arbeidstid per veke som er fastsett pa farehand. Nar det gjeld reglane om opptening av |gnsansiennitet
nar ein er i stilling, gjeld inga grense nedover for storleiken pa stillinga.

Ansiennitetsfaresegnene gjeld tilsvarande for ekstrahjelper og timel ana som over ein periode paeit halvt
ar har vorei teneste i gjennomsnitt 14 timar eller meir per veke, SaAHTA kapittel 1 § 12 punkt 12.3.

Talet padr i lansansiennitet blir brukt til & plassere tilsette i "stigen” for garantilan i HTA kapittel 4 punk
t4.1. Dergir 0, 2, 4, 6, 8, 10 eller 16 ars ansiennitet forskjellig lan.

Kommunen kan ved saarskilde rekrutteringsutfordringar gi tilleggsansiennitet. Denne ansienniteten legg
til rette for at arbeidsgivar kan tilby el hagare |ann ved tilsetjing, utan at dette skaper utilsikta
|gnnsrel asjonar pa sikt.

Nytilsette ma gjatil at kommunen far all dokumentasjon som kan paverke fastsetjinga av
|ansansiennitet, ved tilsetjing. Arbeidstakar som pa eit seinare tidspunkt sgkjer om afa godkjent
tidlegare teneste i |annsansienniteten, har berre krav pa a fa dette godskrive fra det tidspunktet sgknaden
blir fremja.

Kvasom skal telje med i kommunal |gnsansiennitet, star i HTA kapittel 1 § 12. Dette er reglar som kan
vere annleis enn i for eksempel private bedrifter. Derfor kan ein oppleve afa ein annan lensansiennitet i
kommunen enn pa tidlegare arbeidsplassar.

Lonsansiennitet etter HTA kapittel 1 § 12:

For arbeidstakarar som blir tilsette fra 1. mai 2022 skal al tidlegare privat og offentleg teneste
godskrivast i lannsansienniteten

L gnsansienniteten blir reknatidlegast frafylte 18 ar. Ansiennitetsdatoen blir fastsett til den 1. i
til setjingsmanaden
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Ved tilsetjing i stilling utan saarskilt krav om utdanning blir ogsa medrekna arbeid i heimen med
inntil seks ar

Omsorgsteneste blir godskriven med inntil tre &r. Med omsorgsteneste meiner ein omsorg for barn
eler pleie av eldre eller suke

Fravaa utan len i samband med forel drepermisjon og vidareutdanning blir rekna med, med inntil
to ar

Fagarbeidar med avlagt fagpreve far rekna med verdiskapingsdelen av lagetida

Verneplikt blir godskriven

Ved omgjering av stilling som felgje av utdanning og/eller endra arbeidsoppgaver skal
arbeidstakaren behal de tidlegare fastsett | ansansiennitet

Ein far ikkje lensansiennitet etter fleire av reglane for det same tidsrommet

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 4.3 Lgnnsansiennitet - Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 12

Lokal info: Stillingskoder (HTA kap. 4)

Lokale stillingskodar for kap.4 i IKAMR:

Stillingsbetegnelse stillingskode Stoiflflfggfo i
Assistent 4040 6572
Konsulent 4300 6559
Konsul_ent m U/H 4301 6559
utdanning

Farstekonsulent 4310 6559

Lokal lean (HTA kap. 5)

| HTA kapittel 5 star stillingane som ein sentralt er einige om skal vere omfatta av berre lokal
|lensdanning. Dette er stillingar som krev hggare utdanning, for eksempel ingenigr og lege.

For desse stillingane blir lgna fastset fullt ut i kvar enkelt kommune. Legna blir fastsett gjennom
vurdering ved tilsetjing og ved |okale lgnsforhandlingar. Ein skal bl.a. taomsyn til kompleksiteten til
stillinga og kompetansen til den enkelte tilsette. | tillegg ansvaret, innsatsen og resultatoppnainga til
vedkommande, og behovet for arekruttere og beha de arbeidstakarar.

Stillingskodane som er omfatta, stér i HTA vedlegg 1.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 4.1 Lgnnssystemet

Lokal info: Stillingskoder (HTA kap. 5)
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Lokale stillingskodar for kap.51 IKAMR:

— o Offentleg
Stillingsbetegnelse  |stillingskode gtillingskode
Radgjevar 5200 8530

Leiarlen (HTA kap. 3.4)

Lantil dei evste leiaranei kommunen/ fylkeskommunen (kommunedirekter/evste administrativ leiar)
blir fastsett lokalt ved tilsetjing og ved érlege vurderingar mellom anna basert pa oppnadde resultat. For
kommunedirekteren si (tilsvarande) toppleiargruppe blir |ena fastsett etter forhandlingar. Blir partane
ikkje samde ved forhandlingar, kan ein ikkje anke tvisten. Sja naamarei HTA kapittel punkt 3.4.1.

For andrelelarar med §alvstendig budgett-, gkonomi- og personalansvar blir |gna fastsett etter
forhandlingar lokalt, med mindre partane er einige om noko anna. Dette gjeld for eksempel for
verksemdsleiarar og einingsleiarar. Er ikkje partane ikkje samde, blir tvisten avgjort ved nemnd, §a
HTA kapittel 3 punkt 3.4.2 og 3.4.3.

Kommunen/ fylkeskommunen avgjer §alv kva organisagons- og leiarstruktur ein skal ha. Kvaleiarar
som skal vere omfattaav HTA kapittel 3 punkt 3.4.2 og 3.4.3, skal avtalast mellom partane (kommunen
og arbeidstakarorganisasjonane). Er det usemje, avgjer kommunen/ fylkeskommunen plasseringai tréd
med den vedtekne organi sagjonsstrukturen.

Palagare nivai organisasonen kan det og vere tilsette (arbeidsleiarar, formenn) som er tildelt
vesentlege arbeidsgivarfunksionar utan a ha det 5j@lvstendige ansvaret som verksemds- og einingsleiarar
har. | HTA kapittel 4 punkt 4.0 nr. 6 star det at desse som hovudregel skal ha hggare lgn enn dei dei er
sette til aleie. Kva stillingar som er omfatta og korleis dei skal bli Ignt, skal avtalast i kvar kommune.

Vedlegg 11 HTA inneheld og stillingskodar og nemningar for leiarar.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok kapittel 4.1 L gnnssystemet

Lokal info: Stillingskoder (HTA kap. 3.4)

Styret fastsette |ann til dagleg leiar, og dagleg leiar fastsetter |gnn til avdelingsleiarar.

Stillingskoder :

Stillingsbetegnelse  |Stilling Offentlig stillingskode
Dagleg leiar 3041 9451

Avdelingsleiar 3080 9454

Frikjgpt tillitsvald (HTA kap. 3.5)
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Eintillitsvald er ein arbeidstakar tilsett i kommunen/fylkeskommunen som er vald/utpeikt av
medlemmane i arbeidstakarorganisasonen sin til atavare padei oppgavene som kjem fram av
Hovedavtalen, jf. HA del B § 2-2.

Dei arbeidstakarane som etter HA del B_§ 3-3 ¢) er innvilga heil permisjon for a fungere som frikjept
tillitsvald, skal ha el lgnn pa minst kr. 546 000,- fra 1. mai 2025. Den frikjgpte tillitsvalde skal under
ingen omstende |gnnast under det vedkomande ville hatt i den opphavelege stillinga s (inklusive
eventuelle faste og variable tillegg).

Under permigion for overtaking av tillitsverv, beheld vedkomande mediemskapen sin i
pens onsordninga.

Lesmeir:
Hovudtariffavtalen kapittel 3 punkt 3.5

Unge arbeidstakarar, laerlingar og alderspensjonistar

Unge arbeidstakarar

Lan til unge arbeidstakarar:
. Yngre enn 16 ar: Minstelgn 80 % av garantilen for stillingar utan krav til utdanning

. Fra 16 ar til 18 &r: Minstelan 90 % av garantilgn for stillingar utan krav til utdanning

Leerlingar

Laetida bestér av opplagingstid og verdiskapingstid. Det blir berre utbetalt 1an for verdiskapingstida.
Lenatil laalingar blir fastsett som en prosentvis del av minstelan for fagarbeidar (stillingskode 7517),
eksklusive tillegg. Prosentdelen aukar for kvart halvar laalingen er i verksemda. Ein kan avtale ei anna
fordeling lokalt.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.4.1 Laalinger, laarekandidater og praksiskandidater

Lan til alderspensjonistar

Alderspensjonistar fedde 1962 eller tidlegar e kan tilsettes pa saarskilde pensjonistvilkar. Sja SGS 2020
del 1 kap. 1 8§ 3-2. Dei som er tilsette pa desse vilkadra skal ikkje meldast inn i den kommunale
tenestepensjonsordninga, og far ikkje redusert pensjon som felgje av inntekt etter denne faresegna.
Ordninga gjeld ogsa for AFP-pensjonistar som far pensjonen utrekna etter pensjonsordninga sine
ordinage reglar (tenestepensjonsutrekna AFP etter fylte 65 ar, jf. SGS 2020 del 11 kapittel 1 § 5 tredje
ledd).
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Len til alderspensjonistar pa pensjonistvilkar skal tilsvare timelann for tilsett pa pensjonistvilkar i staten.
Det blir gjeve timelgnn per faktisk arbeidde time, det vil seie at faresegnene om overtidsbetaling ikkje
gjeld. Ellesblir det utbetalt laurdags og- sendagstillegg, helge- og hegtidstillegg og kvelds-

og- nattillegg etter HTA kapittel 1 8§ 5.

Ordninga gjeld ikkje for arbeidstakarar fedde 1963 eller seinare, fordi desse fell inn under den nye
pasl agspensjonen som kan kombinerast med arbeidsinntekt utan a bli avkorta. (Bortsett fra
arbeidstakarar med saaaldersgrense som vel afratre med bruttopensjon fer fylte 67 ar, jf. SGS 2020 §
13-1 andre ledd).

For undervisningsstillingar §ja B-rundskriv nr. 6/2005. For sjukepleiarar §alov 22. juni 1962 nr. 12.

Lesmeir:
K ommunenes personalhandbok kap. 4.1.6 Lgnn til pensjonister
B-rundskriv nr. 5/2014 s. 9

Tilleggslen — saerskild arbeidstid og overtid

Tilleggslgn — saerskild arbeidstid og overtid

Ut over fastsett grunnlen (arslgn) blir det gitt tillegg for forhold som er knytte til arbeidssituasjonen eller
arbeidstida. Desse forholda blir ofte vurderte som e ulempe eller ein meirbelastning for den tilsette, og
tillegga skal vere med pa a kompensere dette.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.9 Godtgjaring for seerskilt arbeidstid og kapittel 4.12 Ove

rtidsgodtgjering

Grupper som har unntak fra fgresegner om tillegg

Nokre typar stillingar far ikkje godtgjering for searskild arbeidstid. Som hovudregel gjeld dei
pafalgjande tilleggaikkje for leiarar, men det finst nokre unntak, spesielt innanfor helse- og
omsorgssektoren. Sjameir om dettei HTA kapittel 1 8 5 punkt 5.1.2.

Det er 0g nokre arbeidstakarar som er unnatekne overtidsfaresegnene, sareglanei HTA kapittel 1 § 6 pu
nkt 6.3.

Laurdags- og sgndagstillegg

For ordinaat arbeid mellom kl. 00.00 laurdag og kI. 24.00 sandag blir det utbetalt eit tillegg per arbeid
time paminst 22% av timelgnn per arbeidet time. Tillegget skal ikkje veralagare enn minst kr 70 kroner
pr. arbeidet time.
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Det kan etter dreftingar fastsetjast ulike satsar for tillegget avhengig av arbeidsbel astning,
arbeidstidsordning eller andre lokale behov. Tillegga ber innrettast slik at det stimulerer til fleire heile
stillingar.

Det bar som hovudregel vera same prinsipp for satsane i heile kommunen/verksemda. Verksemd i denne
samanhengen: g@lvstendig, juridisk eining som ikkje er kommune.

Merk at det fra 1.05.2023 gjeld eigne reglar for tilsette i branntenesta enn for andre tilsette nar det gjeld
berekning av laurdags- og sendagstillegg og kvelds- og nattillegg. Endringane falger av ein
tilleggsprotokoll til Hovedtariffavtalen.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok kapittel 4.9.3 Lgrdags- og sendagstillegg

B-rundskriv 4/2023 Mellomoppgjeret pr. 1.5.2023 - iverksetting og kommentarer del 111
B-rundskriv 8/2018 Heltidskultur og nye |grdags- og sendagstillegg

Lokal info: Laurdags- og s@gndagstillegg

Kun etter avtale med naamaste leiar.

Helge- og hagtidstillegg

For ordinaat arbeid mellom kl. 00.00 og kl. 24.00 pa helge- og hegtidsdagar, pa paskeaftan og dessutan
for arbeid mellom kl. 12.00 og kl. 24.00 pa onsdag far skjeatorsdag, pinse-, jul- og nyttarsaftan blir det
utbetalt eit tillegg pa 1 1/3 timelen per arbeidet time.

| staden for godtgjering i form av len kan ein avtale godtgjering i form av fritid, §& nemare om reglane
i HTA kapittel 1 8§ 5 punkt 5.3.2.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.9.4 Helge- og heytidstillegg

Overtidsgodtgjering og overtidsutrekning

Palagt arbeid ut over ordinaa arbeidstid er definert som overtidsarbeid.
Overtidsarbeid skal vere mest mogleg avgrensa, og som hovudregel skal Ieiaren paleggje det.

Faresegnene gjeld for arbeidstakarar i heiltidsstillingar. Deltidstilsette har likevel krav pa
overtidskompensasjon dersom dei blir pdlagde a arbeide ut over det som er fastsett for full stilling per
dag (men minimum seks timar dersom arbeidstida varierer fra dag til dag) eller per veke.
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Deltidstilsette far utbetalt godtgjering for forskyvd arbeidstid.

For tilsette i undervisningsstillingar gjeld falgjande: Palagt arbeid ut over oppsett arbeidsplan, eller
arbeidsplanar som gér over grensene for maksimalt frammete, utl@yser overtidsgodtgjering. Sja SFS
2213 punkt 5.2.

Utrekning
Faresegner om utrekning av overtidstillegg finst i HTA kapittel 1 § 6. Overtidstillegg blir rekna ut etter
1850 timer pr. ar. Ved akkord reknar ein prosenttillegget av den ordinaae lgna.

For undervisning reknar ein ut overtidstillegg ut fra timelan for undervisning, som er omtalai HTA
kapittel 1 8 12 punkt 12.4.

Prosenttillegg

For arbeidstakarar med dagarbeidstid blir det utbetalt desse prosenttillegga:

1331/3%
For overtidsarbeid pa helge- og hegtidsdagar og paskeaftan og dessutan etter kl. 12.00 pa pinse-, jul- og
nyttarsaftan og onsdag fer skjeatorsdag.

100 %

1. For overtidsarbeid mellom kl. 21.00 og kl. 06.00. For overtidsarbeid som tek til far kl. 06.00, som
varer fram til arbeidstida tek til.

2. For overtidsarbeid pa laurdagar og sendagar.

3. For overtidsarbeid etter at den ordinagre arbeidstida er dlutt pa dagar far helgedagar.

50 %
For overtidsarbeid til annatid enn det som er nemnt over.

For arbeidstakarar med skift-/turnusarbeid blir det utbetalt desse prosenttillegga:

1331/3%
For overtidsarbeid pa helge- og hegtidsdagar og paskeaftan og dessutan etter kl. 12.00 pa pinse-, jul- og
nyttarsaftan og onsdag far skjeatorsdag.

100 %
1. For overtidsarbeid som samanlagt gar over fire timar utfart rett far eller etter ordinaat skift.
2. For overtidsarbeid utfert til andre tider enn dei som géar fram av HTA pkt. 6.6.1 0g 6.6.2.

50 %

1. For overtidsarbeid dei to farste timane rett far det ordinaae skiftet tek til.

2. For overtidsarbeid dei fire farste timane rett etter det ordinagre skiftet sluttar, jf. HTA pkt. 6.6.3.

3. For overtidsarbeid i samband med forskyvd arbeidstid blir tidspunktet for 100 %-tillegget forskyvd
tilsvarande.
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Lesmeir:
Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 6 Overtid - forskjevet arbeidstid
SES 2213

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.10 Forskjavet arbeidstid og kapittel 4.12 Overtidsgodtgja
rn

Overtid etter tilkalling

Overtidsarbeid etter tilkalling som ikkje gar fare seg rett etter eller far ordinag arbeidstid, blir godtgjort
som om arbeidet varte i minst to timar. Dersom arbeidet blir avbrote, blir det ikkje betalt ekstra for nytt
overtidsarbeid dersom dette tek til innafor dei bereknato timane. Elles blir pabegynt halvtime rekna som
halv time. Faresegna gjeld ikkje overtidsarbeid som har samanheng med vakt- eller beredskapsteneste.
Dette falgjer av HTA kapittel 1 § 6 punkt 6.7.

Palagd reisetid utenom ordinzer arbeidstid

Arbeidstid er den tida arbeidstakar star til disposisjon for arbeidsgivar. Normalt vil ikkje arbeidstakar
métte statil disposision for arbeidsgivar nar vedkomande er pa tenestereise, og tenestereiser vil sdleis
ikkje vere arbeidstid.

Kommunen/fylkeskommunen/verksemda skal utarbeide eit lokalt reglement om kompensasjon for
palagd reisetid utom ordinaa arbeidstid. Arbeidstakarar som blir palagde a reise utom ordinaer
arbeidstid, skal kompenserast i form av godtgjering eller avspasering i samsvar med dette reglementet.

Sja avsnitt Utgifter pa tenestereise under Andre godtgjeringar for utgifter i samband med tenestereiser
(skyssutlegg, utgifter til overnatting, utgifter til kost m.m)

Lesmeir:
KS: Kommunanes personalhandbok kapittel 4.12.8 Overtid og tjenestereiser
K S:Hovudtariffoppgjeret 2024 — iverksetjing og kommentarar

Lokal info: Palagd reisetid utenom ordinzer arbeidstid

Hovudregelen er at deltaking pareine kurs/opplagringstiltak ikkje er omfatta av kompensasjonsreglane
for reistetid, fleksitid eller overtid. Reiser i samband med kurs, seminar m.v som ikkje er palagde, vert
ikkje godgjort som arbeidstid/ reisetid. Det er viktig at vilkarafor reise er avklaratydleg paferehand
dik at arbeidstakar er klar over kvavilkar ein reiser under nar ein drar pa kurs/seminar m.v. Sparr derfor
i god i paferehand. Eksempelvis kvalifiserer ikkje kurs/utdanning som er ein del av personleg
karriereutvikling til kompensasjon for reisetid. Ein sgker da om enten lenna eller ulgnna
velferdspermisjon for & delta pa dette.

K ompensasjon for palagd reisetid utanom ordineer arbeidstid
| forhold til deltaking pa kurs/opplagingstiltak skal reisetid kompenserast nar arbeidstakaren utferar
ordinaat arbeid i samband med deltakinga, t.d. som foredragshaldar, prosessrettleiar, teknisk arranger,

ansvarleg for fagleg innhald e.l. Ein del tilsette deltek i faglege nettverk, i fagmete og pa fagsamlingar
der deltaking er & §a som ein “obligatorisk del” av jobben. Enkelte til sette ma ogsa delta pa utvalte kurs
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lopplagingstiltak for & vere “ sertifiserte/ha ein minimumskompetanse” til & utfere ordineare
arbeidsoppgéaver. Slike reiser vil vere & 5ja som pélagte tenestereiser og vil bli omfatta av
kompensasjonsreglane. Avklar vilkara med neamaste leiar i god tid far avreise.

K ompetanseutvikling er eit felles ansvar og satsingsomrade. Arbeidsgivar dekkjer som regel kostnadane
knytt til reise, opphald, lann i have normal arbeidstid og evt kurs/studieavgift, medan arbeidstakar ma
medverke ved a bruke noko meirtid utover normal arbeidstid for afa gjennomfart kompetansetiltaket.

2.1. Reisetid i den vanlege arbeidstida blir reknafullt ut som arbeidstid.
2.2. Reisetid utanom den alminnelege arbeidstida blir rekna som fleksitid.

3. Arbeidstakarar som blir palagt reiser som er nemnt i pkt. 2.1 og pkt.2.2, blir gitt fri eit tilsvarande
tal timar ein annan virkedag. Her nyttegjer vi oss av fleksitidkontoen. Dersom berekna reisetid etter pkt.
2.2 ikkje kan bli gitt som fritid, blir timelgn utbetalt.

4. Reisetid mellom kl. 22.00-06.00 blir ikkje rekna som arbeidstid nar arbeidstakaren har rett til
nattillegg eller soveplass blir brukt.

5. Reisetid er den tid som gar med pa reise mellom arbeidsstad/bustad og forretningsstad, inkludert
nedvendig ventetid undervegs. Dersom reisa omfattar fleire forretningsstader, blir tid for reiser mellom
forretningsstadane rekna som reisetid. Tid der ein oppheld seg pa hotell og liknande blir ikkje rekna som
reisetid.

Ved utgifter pareise §& Utgifter pareise og lokal info: Utgifter pareise.

Stedfortredergodtgjering og konstituering

Sedfortredergodtgjering

Stedfortrederlann er aktuelt nér ein tilsett blir beordratil ei hggare Ignna stilling. Stillinga ma vere ei
overordna stilling med eit starre ansvarsomrade enn det den tilsette opphavleg har. Arbeidet mavare
over el veke samanhengande. Den tilsette skal ha den hggare |gnte stilling si 1enn fra fyrste dag
personen overtek stillinga

Dette gjeld ikkje ved ferievikariat.

Lesmeir:

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 13 punkt 13.1, 13.2 og 13.3

KS: Kommunenes Personalhandbok, kapittel 4.11.1 Stedfortredergodtgjering

Konstituering

Ved konstituering tilsettast ein person mellombelsi ei overordna stilling.

Dersom ei stilling vil bli stéande ledig ut over ein manad pa grunn av sjukdom, permisjon, mv., skal som
hovudregel nokon bli konstituert i stillinga.

Les meir:

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 13 punkt 13.4
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 4.11.2 Konstituering
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Andre godtgjeringar

Utgifter pa reise

Tenestereiser

Tilsette som har utgifter patenestereise, far dette dekt av arbeidsgjevaren.

Det falgjer av SGS 1001 § 3 at kommunane skal falgje faresegnene for staten sine tenestemenn i Statens
reiseregulativ for innanlandsreiser (Segravtale om dekning av utgifter til reise og kost innanlands) med
omsyn til skyssutlegg, utgifter til overnatting og utgifter til kost. For reiser utanlands, gjeld tilsvarande
faresegner i Statens reiseregulativ for utanlandsreiser (Segravtale om dekning av utgifter til reise og kost
utanfor Noreg). Utgifter som ikkje blir omfatta av opplistingai SGS 1001 § 3 skal ikkje godtgjerast.

Utgiftene blir anten dekte ved refusjon av faktiske utgifter basert pa vedlegg (for eksempel utgifter til
fly, drogie, overnatting), eller som utgiftsgodtgjersle (for eksempel kostgodtgjersie). Enkelte smautgifter
som bompengar, parkeringsavgifter o.l. kan paferast reiserekninga utan kvittering.

Reiserekning

For at eit utlegg skal kunne dekkjast trekkfritt for mottakar, det vil seie utan at det blir trekt skatt av det,
ma det dokumenterast med kvittering og falgjes av nokre opplysingar anten pa kvitteringa eller i
vedlegg til denne (reiserekning). Sja Krav til reiserekning pa altinn.no for kva ei reiserekning skal
innehalde for del ulike utgiftene.

Fréog med 2018 har skattedirektoratet fastsette eigne satsar for ha som kan utbetal ast trekkfritt. Det vil
seie at utbetalingar etter staten sine satsar ikkje ngdvendigvis er trekkfrie. Sja Reise og diett pa altinn.no
for meir informasjon.

Desse reglane falgjer av skattebetalingsforskrifta, 5ja & 5-6-11 for utgiftsrefusjonar og & 5-6-12 for
utgiftsgodtgjerder.

Bruk av eigen bil i tenesta

Tilsette som méa bruke eigen bil i tenesta, far kompensert bruken med kilometergodtgjering. Sja meir om
satsane | ssgravtale SGS 1001 § 4, Statens reiseregulativ for innanlandreiser § 6.

Merk at det ogsa her er avvik mellom skattereglane og satsane i staten sitt reiseregulativ. Utbetalingar
som overstig Skatteetatens satsar, vil vere skattepliktig for mottakaren.

Lesmeir:
SGS 1001
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.12.8 Overtid og tjenestereiser og kapittel 10 Reiseregul ati
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vet
Altinn: Reise og diett

Lokal info: Utgifter pa reise

Reiser skal bli gjennomfart pa hurtigaste og rimelegaste mate sa langt dette ikkje er i konflikt med
utferinga av oppdraget. Der det er inngétt flyreise-, hotellavtalar o.l. plikter arbeidstakar & nytte desse i
samband med reise sa langt det er mogleg. Reiserekning og utlegg skal sendesinn vialKAMR sitt
reiserekningssystem Visma Employee.

Lokal info: Bil- og transportutgifter.

Ved bruk av eigen bil nyttar IKAMR Statens regulativ for kompensasjon. Kvar tilsett er §elv ansvarleg
for forsikring av eigen bil. IKAMR dekkjer ikkje skade eller eigenandel paforsikring.

Ved behov for leiebil skal dette pafarehand avtales med naamaste leiar.

Kostgodtgjersle. For reiser under 35 km langs kortaste reisestrekning, skal det ikkje reknast
kostgodtgjersle. Nar det ikkje er mogleg/fgremal stenleg — med bakgrunn i oppdraget sin karakter - &
innta maltidet pa eigen arbeidsplass, kantine, personalrom o.l., kan legitimerte utgifter til kost likevel bli
dekt etter tidsintervall og satsane for reise lengre enn 35 km. For reiser fra og med 6 timar tur/retur blir
kost dekt etter gjeldande satsar. Nar kosten er dekt av arbeidsgjevar/oppdragsgjevar eller av arrangar
Ivertskap skal det ikkje bli utbetalt kostgodtgjersle. Elles gjeld kommunalt regulativ.

Lokal info: Tenestetelefon (mobil)

Retningsliner for mobilbruk IKAMR, gjeldande fr& 01.01.2022

Policyen gjeld for tilsette ved IKAMR. KIKAMR dekkjer deler av arbeidstakar sin kostnad pa
mobilabonnement og tilhgyrande utstyr. Dette omfattar bade bruk av mobil som den tilsette tek med seg
heim fra arbeid etter arbeidsdagen, og for tilsette som legg igjen mobilen pa arbeid nér arbeidsdagen er
over. §ja vedlagte dokumenter.

Regelverket beskriv kva kostnader som blir dekt av kommunen, og kva kostnader som blir dekt av den
tilsette.

Bruk av mobil som arbeidsverktay er viktig for & effektivisere og skape meir fleksible arbeidsprosessar.
Arbeid kan bli gjennomfert utanfor fast arbeidsstad, pa reise, heimekontor etc.

Opne for at tilsette som tildelast mobil tenestetelefon, kan ha eitt abonnement pa arbeid og privat.
Auke tilsette si tilgjengelegheit i jobbsamanheng.

Telia mobil veileder for IKAMR

Alle ansatte med abonnement fra IKAMR ma installere:
Telia Bedriftsnett
Brukernavn = <ditt mobilnr.>
Passord = send SMS til 2077: TMBN PASSORD Du far da SMS fra 2077 med ditt passord
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Telia Bedrift Sentralbord i nettleser https://sb.telia.no

Hvordan logge seg inn pa Telia Bedriftsnett
Du far IKAMR sentralbord pa skjerm inklusiv historikk logg
Brukernavn = <ditt mobilnr.>
Passord = <ma du sette via Telia>

Lokal info: Prosedyre for synsundersgking og databriller

Arbeidstakarar som jamleg, og under ein betydeleg del av sitt arbeid, utfarer arbeid ved dataskjerm har
rett til & fa synsundersgking og databriller dekt av arbeidsgivar.
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Arbeidstakarar far tilbod om augeundersaking og synspreve utfert av ein augelege eller optikar:

Fer dei begynner arbeid ved dataskjerm,
Om ngdvendig med jamne mellomrom i tida deretter, og
Dersom dei far synsproblem som kan skuldast arbeidet ved dataskjermen.

Arbeidstakar har rett til afa dekt briller eller synskorrigerande hjelpemiddel dersom det skriftleg kan
dokumenterast:

At synshjelpemidlet (brillen) som skal brukast ved skjermarbeid, er forskjellig fra arbeidstakaren
sin eigen brille, dvs. at eigen brille ikkje kan nyttast. Dette vil som regel gjelde personar over 40-
45 ar; eller

At det er aktuelt med korrekson av relativt svak langsyntheit (hypermetropi) og/eller skjeve
hornhinner (astigmatisme) eller liknande hos yngre menneske som har spesielle problem ved
dataskjermarbeid, og som ikkje brukar briller til dagleg. Det vil da krevjast saarskilt og skriftleg
grunngjeving fra augelege/optikar i kvart enkelt tilfelle.

Dersom korreksjonsbehovet ved arbeid framfor dataskjerm blir dekt av private briller/kontaktlinser, vil
det ikkje fereligge eit behov for databriller.

Arbeidsgivar dekker kostnad til synsundersgking, og databriller/terminalbriller for inntil 2500,-. Utgifter
ut over det som er ngdvendig for ei funksjonell brille, til demes ei dyrare innfatning, ma dekkast av
arbeidstakaren galv.

Kostanden registreres som utlegg i visma expense.

Praktisk lgnsarbeid

Alesund kommune handterer |ann p& vegne av IKAMR.

Utbetaling og trekk i lgn

Utbetaling av lgn

Utbetaling av l@n og feriepengar skjer viabank eller post, jf. HTA kapittel 1 § 15. Det er arbeidsavtalen
som fastset utbetalingsméaten (manads- eller timelan).

Ved utbetaling av |gn skal arbeidstakaren ha skriftleg oppgave, "lensslipp”, som viser storleiken palena,
utrekningsméaten for |@n, utrekningsgrunnlaget for feriepengar og kva for trekk som er gjort. Denne kan
vere elektronisk der det er mogleg. Hugs at elektronisk sending av fadsel snummer mavere sikraslik at
det ikkje er tilgjengeleg for andre enn adressaten, jf. personvernforordningen artikkel 5 nr. 1 bokstav f
og artikkel 32. Dersom lansoppgave som inneheld fadsel snummer skal sendast i e-post, ma e-posten
vere sikra pa ein tilfredsstillande méate gjennom kryptering.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personalhandbok kapittel 4.7 Utbetaling av |gnn og feriepenger

Datatilsynet: Kryptering av [gnnsslipp (2018)
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Lokal info: Utbetaling av Ign

Ordinaer Ignn utbetales den 12. kvar maned.
Ekstratimer og overtid for den 1. til 30. utbetales den 12. neste maned.
IKAMR benytter seg av -Vismaemployee app for oversikt over [ann.

Med eit klikk kan du ha full oversikt over tidligare lgnnslippar. Du far varsel nar ein ny Ignnsslipp er
tilgiengeleg, og ser til el kvar tid bade lenn, utlegg og trekk.

Tai bruk appen!

For &kunnetai bruk denne appen ma ein haregistret inn mobilnummeret sitt i Visma enterprise under
"Meg §@lVv", personalia og mobil privat.

Sa enkelt er det afa appen:

Last ned appen Visma employeetil din mobiltelefon.
Logg pa med e-postadressa de og nettverkspassordet ditt.

Tips gjerne kollegaer og dei du eventuelt er leiar for om appen, ik at flest mogeleg tek den i bruk.
Treng du hjelp?

Om du fér problemer med appen, s sei fratil din negraste leiar. Leiar melder deretter dette samlatil sin
| ennskontak.

Multimedia-innhold

Trekk i lgn

Arbeidsmiljglova § 14-15 tredje ledd regulerer i kvatilfelle ein kan gjere trekk i 1gn og feriepengar. Det
er barei dei tilfellafaresegnene nemner det (bokstav atil ), at det er havetil atrekkjei lgn og
feriepengar. Dei mest vanlege trekka er

innskot i pengons- eller sukekasse
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fagforeiningskontingent
premie til kollektiv forsikring
avgift til opplysnings- og utviklingsfond

| meir spesielletilfelle kan ein trekkje for:

arbeidsnedlegging (streik)

erstatning for skade eller tap som arbeidstakaren har pafart verksemda
kortvarige permisonar som er innvilga utan Ian

paleggstrekk

Trekk i lan eller feriepengar etter 8 14-15 tredje ledd bokstav ¢, e og f skal ikkje vere meir enn det som
arbeidstakaren har att nok til underhald for seg og husstanden sin. Ved starre belgp ber ein gjereein
avtale om korleis ein skal trekkje bel gpet over fleire manader.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 4.8 Fradrag i lenn og feriepenger

Forskot pa lgn

Det kan unntaksvis og ved saarskilte behov sgkes om forskot pa lgnn. Det ma da sendes ein skriftleg
seknad til dagleg leiar der ein grunngjev det saklege behovet.

Feil utbetalt lgn

Arbeidsmiljelova § 14-15 tredje ledd bokstav c fastset at arbeidstakaren og arbeidsgivaren kan innga
skriftleg avtale om trekk i Ign. Dersom det er usemje om grunnlaget for eller storleiken pa trekket, kan
arbeidsgjevaren reise sak mot arbeidstakaren. Dersom det blir avsagt dom til fordel for arbeidsgjevaren,
kan erstatningssummen bli trekt fralgna, sjd arbeidsmiljglova & 14-15 tredje ledd bokstav e. Dersom
arbeidstakaren blir idemt saksomkostningar, kan 0g desse omkostningane bli trekte fra lana.

Avtalar om Ignstrekk ma konkretisere det aktuelle lanstrekket, slik at arbeidstakaren held pa
fareseielegheitafor sine utbetalingar av |an. Dette inneber at arbeidsgivar og arbeidstakar ikkje kan
innga generelle farehandsavtalar, typisk i arbeidsavtalen, om trekk i lan ved feilutbetalingar. Avtalar om
trekk i len ved feilutbetalingar ma derfor inngdast enten i samanheng med eller etter feilutbetalinga.
Arbeidsgivar og arbeidstakar kan likevel avtale paferehand at arbeidstakaren har plikt til & betale
tilbake for mykje utbetalt Ian, men det kan ikkje avtalast paferehand at tilbakebetalinga skjer gjennom
trekk i neste lgning.

Arbeidsgivaren har og rett til & sgkje afatilbake belgpet som er feilaktig utbetalt i samsvar med dei
ulovfesta reglane om condicto indebiti. Arbeidsgjevaren kan berre rekne med medhald i domstolen
dersom den som har fatt utbetalinga, ikkje hadde rimeleg god grunn til tru at han eller ho hadde rett til
dik utbetaling. Nar det gjeld arbeidstakarar med variable tillegg til ordinaa |an, ma avviket fra korrekt
betaling vere av ein viss storleik far ein kan rekne med a fa betalt pengane tilbake. Det er arbeidsgivaren
som ma fere bevis for at arbeidstakaren ikkje handlai god tru da han eller ho fekk utbetalinga.
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Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 4.8.3 Arbeidstakers plikt til & betale tilbake for mye
utbetalt |gnn

Lansutvikling

Lansutvikling

Hovudprinsippet for lgnsutvikling i det norske arbeidslivet er at denne skjer gjennom for handlingar .

Forhandlingar gér fare seg bade sentralt mellom K S og forhandlingssamanslutningane LO, Unio, YS og
Akademikerne, og lokalt mellom kommunen og kvar av dei |okale arbei dstakarorgani sasjonane (for
eksempel Fagforbundet, Delta, Utdanningsforbundet, Sykepleieforbundet og NITO).

Dei sentrale forhandlingane gar fare seg om varen, og dei lokale som regel om hausten.

Ut over asikre ein generell lansvekst for alle kan resultatet bli at partane prioriterer grupper av
arbeidstakarar. Dette kan vere grupper

med den same typen kompetanse, for eksempel ale med hagskul eutdanning
i den same typen stilling, for eksempel alle reinhaldarar
som kommunen har spesielt behov for & behalde eller rekruttere, for eksempel sjukepleiarar

| lokale forhandlingar kan det og bli gitt individuelle tillegg som mellom anna er baserte pa vurderingar
av arbeidsinnsatsen til den enkelte. Generelt skal ein ved | gnsfastsetjinga ta omsyn til kompleksiteten i
stillinga og kompetansen, ansvaret, innsatsen og resultatoppnaingatil den enkelte. Naamare kriterium
for individuell avlgning blir utforma av partane lokalt etter dreftingar.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 7 Kollektiv arbeidsrett - forholdet mellom fagforening eller

tillitsvalgt og arbeidsgiver
Sentrale forhandlingar

Forhandlingane om HTA skjer med hovudforhandlingar kvart andre ar. Dablir det og lagt feringar for
mellomoppgjera, som er mindre omfattande og skjer aret etter.

Ny lan for grupper som er omfatta av dei sentrale forhandlingane (HTA kapittel 4), gjeld vanlegvisfra
1. mai kvart ar.

Endring av tillegg blir og avtalt i sentrale forhandlingar, for eksempel kvelds- og nattillegg og laurdags-
og sendagstillegg.
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Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok kapittel 7.3 De sentrale tariffoppgjerene

Lokale forhandlingar

Det er lagt faringar fra sentralt hald for korleis ein skal gijennomfere lokale forhandlingar. §SAHTA kapit
tel 3, kapittel 4, kapittel 5 og vedlegg 3.

Men det er opp til dei lokale partane sj@lve & utarbeide retningsliner for korleis dei skal gjennomfere dei
lokale forhandlingane. Médlet er & sikre gode prosessar, slik at partane lokalt kan gjennomfare gode og
reelle forhandlingar. Det skal alltid settast opp ein protokoll fralokale lansforhandlingar og
gjennomferast arlege evalueringsmeter om dei lokale |gnsforhandlingane.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 7.5 "Tariffoppgjeret - lokale |lgnnsforhandlinger"

Seerskilde forhandlingar (HTA kapittel 4.2.2)

Partane kan forhandle om alternative | gnsplasseringar og/eller anna godtgjering nar

det er gjort betydel ege organisatoriske og/eller bemanningsmessige endringar

det er skjedd betydelege endringar i arbeids- og ansvarsomradet til ei stilling

arbeids- og ansvarsomradet er endrafordi arbeidstakaren har fullfart kompetansegivande etter-
/vidareutdanning

Lokal info: Lokale seerskilte forhandlinger
Arbeidstakarorganisagonen (HTV) sender krav om saaskilte forhandlingar etter HTA til HR-

avdelingaog dagleg leiar.

Behalde og rekruttere arbeidstakarar (HTA kapittel 4.2.3)

Dersom det er spesielle problem med & behalde eller rekruttere kvalifiserte arbeidstakarar, kan partane
gjere ein avtale om endra lgnsplassering for den enkelte arbeidstakaren.

Kompetanse (HTA kapittel 4.2.4)

Ein kan 0g, uavhengig av forhandlingsfgresegnene over, forhandle om endra lan nar arbeidstakarar har
giennomfert relevant etter-/vidareutdanning.

Gjennomfert relevant vidareutdanning etter avtale, og i trad med lokal kompetanseutviklingsplan, gir
*oppykk til relevant ny stillingskode viss den tilsette oppfyller kravatil hagare plassert stillingsgruppe.
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Seniorpolitikk

Partane skal drefte og utvikle ein seniorpolitikk for & motivere arbeidstakarar til & stalenger i arbeid.
Kompetanseutvikling er sentralt i desse dreftingane. Andre verkemiddel kan vere tilpassa arbeidstid,
reduserte omfang av nattarbeid, tilrettelegging av arbeidsoppgaver, tenestefri med Iann, kronetillegg,
kontantutbetaling eller liknande.

Arbeidsgivaren kan avtale verkemiddel bruken med den enkelte arbeidstakaren. Tillitsvalde skal bli
orienterte om avtalar som er gjorde, i felgije HTA kapittel 3 punkt 3.2.3.

Lansutviklingssamtale

HTA kapittel punkt 3.2.2 gir arbeidstakarar rett til & be leiaren sin om ein Ignsutviklingssamtale.
Arbeidstakar har rett til alaseg hjelpa av sin tillitsvalde under matet. Dette er ikkje ein
forhandlingssituasion der det blir gitt konkrete |anstillegg, men partane skal i fellesskap diskutere kva
tiltak ein kan setjei verk for at arbeidstakaren skal fa betre lansutvikling.

M gtetidpunkt for |gnnsutviklingssamtalen blir avtalt innan 14 dagar. Ein skal skrive referat fra samtalen
dersom arbeidstakaren ber om det.

For arbeidstakarar som har komme tilbake til stillinga etter foreldrepermisjon, ber lgnnsutviklingai
permigonstida veraeit temai samtalen.

Usemje ved Ignsforhandlingar

Brot i lokale lansforhandlingar etter HTA kapittel punkt 3.4.2, 3.4.3, 4.2.2 eller 5.1 skal takast inn for
lokal nemnd. SjJAHA del A § 6-2 om lokal nemnd. Val av tvistelgysing, jf. HA del A § 6-2 skal vere
avtalt i dreftingsmete fer forhandlingane.

Sentrale oppgjer kan, etter at Riksmeklingsmannen har prevd & fa partane til semje gjennom mekling,
endei ein konfliktsituasjon (streik eller lockout). Sjglv om konflikten da oppstar sentralt, blir partane
rakalokalt fordi tilsettei kommunen kan bli tekne ut i streik eller utestengde fra arbeidsplassen.

Korleis partane skal bu seg pa ein slik situasjon og oppfere seg overfor kvarandre under konflikten, er
grundig omtalt i KS-heftet Streik - Forholdsregler ved arbeidsnedleggel se og annen arbeidskamp

(Streikeheftet).

Trekk i lgn ved streik

Ein arbeidstakar som tek del i ein streik, vil bli trekt i lan fra arbeidsgivaren for den perioden
vedkommande er teken ut i streik. Arbeidstakarorganisasionane gir i sliketilfelle el viss gkonomisk
godtgjering til medlemmene sine.
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Lesmeir:
Arbeidstvistlova
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 7.4 " Arbeidskonflikter"

Personalutvikling

Personalutvikling

Personalutvikling handlar om aleggjetil rette for at dei tilsette far utvikle seg fagleg og personleg. God
personalutvikling sikrar den kontinuerlege kvalitetsutviklingai kommunen og kan bidratil & halde pa
dei tilsette. Personalutvikling kan dreie seg om kompetanseutvikling for den enkelte medarbeidar eller
for grupper, og om leiarutvikling. Brukarundersekingar, medarbei darundersgkingar og
medarbeidarsamtaler kan vere viktige verktey for afelgje opp dei tilsette, og for & evaluere effekten av
arbeidet med kompetanse og personal utvikling.

Kompetanseutvikling

Dei tilsette sin kompetanse er den viktigaste ressursen i kommunen. For kommunen er det avgjerande at
medarbeidarane har den individuelle kompetansen som trengst for at kommunen kan na mala sine.

For den enkelte medarbeidar er det og viktig afa sanse til a utvikle seg bade fagleg og personleg.
Kommunar som satsar pa kompetanseutvikling kan vidare styrke omdgmmet sitt som attraktiv
arbeidsgjevar.

Ved & satse pa kompetanse kan kommunen:

Utvikle og halde pa medarbeidarar

Rekruttere kompetente medarbeidarar

Etablere sterke fagmilj@

Oppna auka medarbeidartrivsel

Skape eit godt og helsefremjande arbeidsmilja

Auke naaveget

Bidratil at fleire kan og vil jobbe meir

Skape eit godt omdamme som arbeidsgjevar og tenestel everander

(Fra Skodd for framtida, KS 2015)

Lesmeir:

Hovedtariffavtalen kapittel 3.3 «Kompetanse — laging og utvikling»
Arbeidsmiljglova § 4-2 «Krav til tilrettelegging, medvirkning og utvikling»
Arbeidsmiljglova § 12-11 «Utdanningspermisjon»

KS: Temasider om kompetanse og rekruttering

Lokal info: Kompetanseutvikling
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Del tilsette er IKAMRs viktigaste ressurs, og vi er opptekne av at del skal trivast i jobben og med
kollegaene. Trygge rammer og moglegheiter for utvikling er avgjerande for dette.

IKAMR er ein stor og viktig tenesteleverandar for eigarane og private selskap. Kvaliteten pa dei
tenestene som blir levert er i stor grad avhengig av menneskai organisasjonen; deira kunnskapar,
ferdigheiter, haldningar og personlege eigenskapar i mgte med brukarane. Dette stiller store krav til
kompetansen til dei tilsette i selskapet.

Selskapet gnskjer & gi moglegheiter for fagleg og personleg utvikling for den enkelte tilsette innanfor
dei til e kvar tid gjeldande rammevilkar og kapasitet.

Medarbeidarsamtale

Medarbeidarsamtalen er ein dialog mellom medarbeidaren og den nearmaste leiaren, der begge har have
til a diskutere fysiske og psykososiale forhold ved arbeidsplassen, i tillegg til mal og
utviklingsmoglegheiter for den tilsette. Medarbeidarsamtalar gjennomferast ofte ein eller to gonger i
aret. Didogen er konfidensiell og feremalet er ata vare pa bade den tilsette og verksemda sine interesser
I tilsetjingsforhol det.

Samtalen kan nyttast til arbeid med méalorientering og kompetanseutvikling for medarbeidaren og
organisasjonen.

Lesmair:
KF: Dgme pa medarbeidarsamtale
KF: Rettleiing i gjennomfaring av medarbei darsamtal ar

Lokal info: Utviklingssamtalen (Medarbeidarsamtale)

Det kan vere mange former og namn for utviklingssamtale, som til demes, medarbeidarsamtale,
veiledningssamtale, vurderingssamtale, jobbsamtale og malsamtale.

| IKAMR omtaler vi denne samtalen for utviklingssamtale og blir avholdt en gang i aret, fortrinnsvis pa
varen. §a vedlagte dokumenter.

For a sikre at samtalane blir sa produktive som mogleg, vil de pafarehand motta eit farebuingsskjema.
Dette skjemaet er meint & hjelpe dei tilsette med & farebu dykk pa samtalen pa best mogleg méte.
Utviklingssamtalar, ogsa kjent som medarbeidarsamtalar, vil vere en viktig del av var arbeidskultur.
Desse samtalane gir oss & verdifull moglegheit til & diskutere individuelle mal, utviklingsbehov og
karriereambisjonar. Dei bidreg til a styrke kommunikasjonen mellom medarbeidarar og |eiarar, og sikrar
at ale er pAsame side nar det gjeld forventningar og framtidige planar.

| tillegg til &vere viktige for den enkelte medarbeidar, er utviklingssamtalar ogsa avgjerande for
selskapet som heilskap. Dei bidreg til aidentifisere og utvikle talent, auke motivasjonen og
engasementet blant tilsette, og sikre at vi som selskap kan na véare strategiske mal. Gjennom desse
samtalane kan vi betre forsta kvarandre sine styrker og utfordringar, og arbeide saman for & skape ein
sterkare og meir effektiv organisagon.

Spersma om utvikling kan omfatte kurs og utdanning, men oftast handlar det om laging og utvikling i
jobben. Dette kan skje gjennom praktisk erfaring, samarbeid med kollegaer, og deltaking i prosjekt og
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oppgaver som utfordrar dykk og gir moglegheit for vekst. Oppmodar dykk derfor til &tenkje breitt om
utviklingsmoglegheiter og korleis de kan dra nytte av dei ressursane og kompetansen som finst internt i
selskapet og patvers av avdelingane.

Leiarane som skal avhalde samtalane vil ogsa forberede seg med eit tilsvarande farebuingsskjemafor &
sikre ein produktiv samtale. Det vil bli fert notat under samtalen, og desse skal signeres av bade leiar og
medarbeidar. Oppmodar dykk til a stille spersmal og gi tilbakemeldingar under samtalen, ik vi far
konstruktive og nyttige samtalar som vil bidratil bade personleg og profesionell vekst, samt utvikling av
sel skapet.

Leiarutvikling

Den kommunal e organisasjonen er open og kompleks, og kan vere prega av skiftande mal. Dette er
viktige utfordringar & kunne innrette seg etter som leiar i kommunesektoren.

KSframhevar at leiarar i kommunal sektor leiar i det skapande spenningsfeltet mellom dei folkevalde,
den kommunal e organisas onen og innbyggjarane, brukarar og andre interessentar.

Eit medvite og strategisk arbeid med & utvikle kvar enkelt leiar og ein felles leiingspraksis er viktig for
at kommunen skal lykkast som ein moderne og attraktiv arbeidsgjevar. Ein felles leiingspraksis gjer det
og forutseieleg for medarbeidarane, ein tydeleg organisasion, og strategisk samkjaring av mal og verdiar
I organisasjonen.

Lesmeir:
KS: Guidetil god ledelse (2015)
KS: Skodd for framtida— Et refleks onshefte for utvikling av lokal arbeidsgiverpolitikk (2014)

Lokal info: Leiarutvikling

For adrifte og utvikle IKAMR er vi avhengige av oppdaterte og kompetente ledere. Selskapet tilbyr pers
onlig lederutvikling kurs og opplaging bla. gjennom Samfunnsbedriftene og lederutviklingskurs for

ledergrupper.

Velferdstiltak

Velferdstiltak

Ve ferdstiltak som kjem alletilsette til gode, er eit positivt bidrag til det sosiale miljget i organisasjonen.

Kommunen har stor fridom til §alv & utforme velferdstiltaka, som derfor og vil variere fra kommune til
kommune.

KS heidersmedalje og heidersmerke
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Dette er utmerkingar som kan bli gitt til folkevalde eller tilsette som har gjort e verdfull
samfunnsgagnleg verksemd av saarleg verdi for sin kommune eller fylkeskommune. Sja meir om
vedtekter og sgknad i KS: Kommunenes per sonalhandbok, kapittel 14.4.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 14 Velferdstiltak

Lokal info: Velferdstiltak

Paskjenning: Dagleg leiar skal syte for at fast tilsette arbeidstakar pa IKAMR féar ei paskjening/helsing
etter felgjande retningslinjer:

Arbeidstakar som sluttar i stillinga etter fem ar i teneste eller meir, skal ha ei avskjedsgave innanfor ei
kostnadsramme pa kr 500 — 3000 gradert i have til lengda pa tenestetida. Nar arbeidstakar sluttar utan &
harett til paskjaning etter reglane, skal administrativ leiar syte for ei blomsterhelsing eller liknande.

Arbeidstakar skal ha el gave innafor ei kostnadsramme pa kr 2000 ved fylte runde ar (det vil seie 50 og
60 ar). Det er ikkje havetil & betale ut gdvai kontante pengar.

Dagleg leiar kan ved saalege have som ikkje fell inn under reglane om paskjgning, ta avgjerd om
blomsterhelsing eller liknande. Ved fadslar, sukdom og dadsfall - blomster eller anna helsing.

Fysisk aktivitet paverkar humgret, reduserer stress og farebygger ei rekke sjukdommar. IKAMR
oppfordrer ansatte til atavare pahelsen og veaei aktivitet. Vi ansker alegge il rette for variert fysisk
aktivitet i |gpet av arbeidsdagen og at tilsette prioritererer dettei fritida. Vi har blant anna kjgpt inn eit
stativ for akunne ta pauser og trene med eigen kroppsvekt.

Sosialetiltak:

Sosialkomiteen arrangerer ei rekkje sosiale aktivitetar gjennom aret for & fremje samhald og trivsel blant
dei tilsette. Blant desse arrangementa kan det vere sommarfest, julebord, nissegraut, glagg og
paskefrukost.

Gjennom aret har vi ogsa sosiale kveldar der tilsette kan metast for & spele brettspel, kortspel eller delta
| andre sosiale aktivitetar som f.eks sauna, bading og klatring.

Vi gnsker vi a organisere turar for & utforske nesromradet eller andre interessante destinasjonar, samt
regelmessige lungjtreff for a styrke fellesskapet. Temakveldar som filmkveldar, quizkveldar eller
matlagingskurs gir ogsa moglegheit til alaere noko nytt og ha det gay saman.

Desse arrangementa er ikkje berre ei kjelde til glede og moro, men dei spelar ogsa ei viktig rollei a
bidratil eit godt arbeidsmilja. Ved a delta pa sosiale aktivitetar, far tilsette moglegheitatil abli betre
kjende med kvarandre, bygge sterke relasionar og skape ein positiv atmosfaare pa arbeidsplassen. Eit
godt arbeidsmiljg er avgjerande for trivsel, produktivitet og samarbeid, og vi oppmodar derfor alle
tilsette til & engasjere seg i sosialkomiteens arrangement. Saman kan vi skape gode minner og €it
arbeidsmiljg der adle faler seg inkluderte og verdsette.

Helse, milj@ og tryggleik

HMS-regelverk
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Arbeidsgivar har i samarbeid med tilsette og tillitsvalde plikt til & arbeide systematisk med helse, milja
og tryggleik pa arbeidsplassen. jf. arbeidsmiljgloven & 3 1 og internkontrollforskrifta.

Etter internkontrollforskrifta 8 5 skal verksemdene i kommunen ha el oversikt over HM S-regelverket for
verksemdadeira. | tillegg skal det finnastel oversikt over kva krav som er spesielt viktige for den enkelte
verksemda.

Internkontrollforskrifta er éin av til saman seks arbeidsmiljaforskrifter som utdjupar avgjerdene i
arbeidsmilljgloven. Desse seks arbeidsmiljaforskriftene har ei oppbygging som falgjer verksemda fra
planleggingsfasen og fram til dei er i full drift..Desse seks arbeidsmiljeforskriftene har ei oppbygging
som falgjer verksemda fra planleggingsfasen og fram til dei er i full drift.

Bade far ein aktivitet startar, og medan han gar fare seg kravet til stille det kravet til medverknad
fra arbeidstakarane (eller representantane deira), risikovurdering, opplaging, informasjon,
planlegging og tilrettelegging av arbeidet — forskrift om organisering, leling og medverknad
Deretter blir det stilt krav til utforming av arbeidsplassen — forskrift om utforming og innretning
av arbeidsplassar og arbeidsl okale (arbeidsplassforskrifta

Vidare ma verksemda felgje opp krav om sikker gjennomfaring av arbeidet — forskrift om
utferelse av arbeid

Verksemda ma ogsa overhal de grenseverdiar og tiltaksverdiar dik at arbeidstakarane er verna mot
farar pa grunn av fysiske, kjemiske eller biologiske faktorar i verksemda — forskrift om tiltaks- og

grenseverdiar

To av arbeidsmiljaforskriftene rettar seg ikkje direkte mot arbeidsgivarar rettar seg ikkje mot
arbeidsgivarar, men som vi likevel vil nemne.To av arbeidsmiljaforskriftene rettar seg ikkje direkte mot
arbeidsgivarar rettar seg ikkje mot arbeidsgivarar, men som vi likevel vil nemne.Produsentforskrifta retta
r seg mot produsentar, importerar og forhandlarar og eteleigarar m. av produkt som blir omfatta av
forskrifta, i all hovudsak arbeidsutstyr.av produkt som blir omfatta av forskrifta, i all hovudsak
arbeidsutstyr.Forskrift om administrative ordningar gjeld etegving av offentleg styresmakt og
administrative ordningar i tilknyting til mellom anna bedriftshel seteneste, tryggingsopplaaing,

sakkunnig verksemd, regionale verneombod m.m.

Lesmeir:
Oversikt over HM S-regelverk hos Arbeidstilsynet
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 13 Arbeidsmiljg og HMS

HMS-arbeidet

Arbeidsmiljglova § 3-1 og forskrift om systematisk helse-, miljg- og sikkerhetsarbeid i virksomheter (int
ernkontrollforskrifta) palegg arbeidsgjevaren a sergje for at det blir utfert systematisk helse-, miljz- og
tryggleiksarbeid pa ale plan i verksemda. HM S-arbeidet skal bidratil at tenesteproduksjonen og HMS-
forholdaer i samsvar med lover og reglar.

A arbeide systematisk med HM S inneber & arbeide mélretta, og kommunen og verksemda ber ha HM S-
mda. HMS-mala ber vere konkrete og mogleg & oppnainnan ein bestemt tidsperiode, og skal nyttast av
leiaren til & sikre kontinuerleg forbetring av HM S-forholda hos eininga.
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Gjennom systematisk planlegging, oppfealging og evaluering ma den enkelte verksemda setje konkrete
mal for HM S-arbeidet, kartleggje risikofaktorar i arbeidsmiljeet, bestemme kvatiltak som skal setjast i
verk, definere tidsplan for gjennomfering og setje av nedvendige ressursar til gjennomferinga.

Lesmaeir:
Arbeidsmiljglova kapittel 3 Virkemidler i arbeidsmiljgarbeidet og kapittel 4 Krav til arbeidsmiljzet
Internkontrollforskrifta med kommentarar

HMS organisering og ansvar

Leiinga/arbeidsgivaren

Arbeidsgjevaren skal gjennomga opplaging i HMS-arbeidet, jf. arbeidsmiljglova § 3-5.

Leiaren er ansvarleg for at omsynet til tryggleik og helse blir teke vare pai utfgringa av
arbeidsoppgavene. Leiaren skal sgrgje for adrive systematisk HMT-arbeid i samarbeid med tilsette og
tillitsvalde.

Lesmeir:
Arbeidsmiljglova kapittel 2 Arbeidsgivers og arbeidstakers plikter

Arbeidstilsynet: Arbeidsgivers plikter

Tilsette og representantane deira

Arbeidstakarane skal medverke ved utforming, gjennomfering og oppfelging av HM S-arbeidet. Dette
gjeld alt fra & nytte pdlagt verneutstyr og tadel i tryggleiksopplaging til & vere ein aktiv forsagsstillar,
jobbe for gode haldningar blant kollegaer eller varsle arbeidsgivaren om uheldige sider ved
arbeidsmiljget.

Valde representantar for dei tilsette er sentrale stettespelarar for leiingai HM S-arbeidet.

Lesmeir:
Arbeidsmiljglova kapittel 2 Arbeidsgivers og arbeidstakers plikter

Lokal info: Tilsette og representantane deira

Samarbeid mellom partane er en forutsetning for eit effektivt miljgarbeid. Det viktigste miljgarbeid skjer
i samarbeid mellom naa'meste leder, verneombud og de bererte arbeidstakere. Nar ein kartlegger,
vurderer, gjennomfarer og falger opp forbedringer sammen, er forutsetningene de beste for at
resultatene blir gode.

Slik kan du som arbeidstakar medvirke:
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Arbeidstaker skal medvirke ved utforming, gjennomfaring og oppfalging av virksomhetens
systematiske helse-, milja og sikkerhetsarbeid. Arbeidstaker skal deltai det organiserte verne- og
miljgarbeidet i virksomheten og skal aktivt medvirke ved gjennomfaring av de tiltak som blir satt i verk
for & skape et godt og sikkert arbeidsmiljg. (Arbeidsmiljeloven §2-3)

Verneombod

Verneombodet er arbeidstakarane sin representant i sparsmal knytte til HM T, og skal tavare padeira
interesser i saker som gjeld arbeidsmiljeet. Verneombodet skal takast med pa réd under planlegging og
gjennomfaring av HMT-tiltak. Arbeidsgivaren skal sgrgje for at verneombodet far nedvendig
opplaging. Verneombodet er valt av og blant dei tilsette.

Verneombodet skal saarleg satil at det ikkje er forhold ved arbeidsmiljget som kan utsetje dei tilsette
for fare, og at nadvendig verneutstyr er tilgjengeleg. Vidare kan verneombodet falgje med pa om dei
tilsette far nedvendig opplaaing og arbeide for at haldningane til HMT-tiltak generelt er gode.

Mange knyter verneombodet saman med retten til & stanse farleg arbeid. | akutte situagionar kan dette
vere en viktig tryggleiksventil, men i praksis er det & farebyggje og forhindre at sa dramatiske
situasjonar oppstar, meir representativt for oppgavene til verneombodet.

Lesmeir:

Arbeidsmiljglova kapittel 6 Verneombud

Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning
Arbeidstilsynet: Verneombudet

Lokal info: Verneombod

Verneombud ved IKAMR er Torbjarn Aasen og vara er Asta Vadset. Valg er annenkvart &r.

Verneombudet er valgt av dei tilsette, og neste valg er i september 2025. Det gjennomfares faste meter
mellom arbeidsgivar og arbeidstakarar i arbeidsmijeutvalet der blant anna verneombudet er representert.

Innmelding og oppfalging av avvik

Dersom du oppdagar eit avvik knytt til helse, milja eller tryggleik (HMT), skal dette meldast til HR

og verneombudet. HR har ansvar for aregistrere avviket i var interne kanal for avviksoppfelging i
Teams, der HR og avviksansvarleg deltek i vidare oppfelging. Denne kanalen er vart felles verktey for &
sikre ei systematisk og effektiv handtering av avvik. Alle tilsette har eit ansvar for @ melde frdom
forhold som kan paverke arbeidsmiljget, og skal ta kontakt med verneombodet ved behov. Mdlet er &
fremje eit trygt og godt arbeidsmilj@ gjennom open dialog og rask oppfealging.

Arbeidsmiljgutvalet (AMU)

Alle verksemder med meir enn 30 tilsette skal haeit arbeidsmiljeutval (AMU) der bade leiinga og
tilsette er representerte. Arbeidsmiljeutvalet skal gi rad og gjere vedtak i saker som gjeld arbeidsmiljget.
Utvalet bestar av like mange medlemmer fra arbeidsgivarsida og arbeidstakarsida, og ev. ein
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representant fra bedriftshelsetenesta. Alle tilsette kan og har ansvar for & fremje saker til
arbeidsmiljgutvalet.

Lesmeir:

Arbeidsmiljglova kapittel 7 Arbeidsmiljgutvalg
Forskrift om organisering. ledelse og medvirkning
Hovedavtalen Del B § 6 Arbeidsmiljgutvalg

Lokal info: Arbeidsmiljgutvalet (AMU)

Arbeidstakerane er representerte ved Torbjern Aasen, Zane Aboltina, Malin Fuglseth Simensen. Vara
Frode Nordstrand

Arbeidsgivar er representert ved dagleg leiar Jesper Sode Hansen, avdelingsleiar Jan Aakvik og HR
ragivar Gaute Indresgvde.

| tillegg er stiller bedriftshel setenesta med en uavhengig representant pa faste meter.

Et godt AMU er en bro
mellom arbeidstakersiden
og arbeidsgiversiden

Gi réd/onbefdle, Hvor er vi? Hvor
evt. palegge skal vi? Hvordan
kommer vi oss dit
Pa en forsvarlig
mate?

Arbeidsgiver @ Arbeidstakere

T
m 0 O 0 '%
I_I_I Melde inn saker r\ h d ____ Meldeinn saker &
sbig :
behandling av saker |
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Typisk forlgp av et AMU-mgte
o) g O
1. Innledning (AMU-leder) h fj

a.  Godkjenning av dagsorden/innkalling
b.  Godkjenning av referat fra forrige mate, evt. referat fra underutvalg

2. Nokkeltall og arbeidsmiljeindikatorer (Arbeidsgiver/HR)
a.  Overtid
b.  Sykefravcer
c.  Skader/arbeidsrelatert sykdom og tillep til slike
d.  Turnover

3. Nye saker til behandling (AMU-leder) kan veere byggesak, planiagte endringer, arbeidsmiljerapporter, +4++)

4. Mdl, planer og pégéende tiltak
a.  Kort repetisjon av mdl og visjon for HMS-arbeidet med fokus arbeidsmilje (AMU leder)

b. Folges handlingsplanen for styring av arbeidsmiljget opp som planlagt? (Alle)

c.  Behov for justeringer og eller tillegg i HMS-plan? (Alle)

DoPo

5. Informasjon fra BHT og evt. eksterne (BHT)

6. Evt.Mange har med dette punktet, men det ber unngds. Viktige saker som loftes pé slutten
av metet ber heller forberedes til neste mete eller til ekstraordincert mote. I I

Dette er et eksempel.
Finnes andre varianter.

avonova

Rus og vanebruk

Negative konsekvensar av alkohol-, rusmiddel- og legemiddelbruk og speleproblematikk kan feratil
arbeidsmiljgproblem pa arbeidsplassen. Bade leiar og tilsette har eit ansvar for &bidratil ein rusfri
arbeidsplass, og hjelpatil sette som har eit rusmiddel problem. Reglar/policy for alkohol- og
rusmiddelbruk og spel eproblematikk bgr komma fram i arbeidsreglementet. Kommunen eller eininga
bar ogsa etablera retningslinjer for bruk av alkohol i sosiale samanhengar.

Panasjonalt niva er Akan (Kompetansesenteret i arbeidslivet for rus- og avhengnadsproblematikk) ein
partssamansett organisasion som arbeider med informasjon og opplaging for a setjaleiarar og
medarbeidarar i stand til & fgrebygga og handtera problematisk bruk av alkohol, illegale rusmiddel,
medikament, spel og dopingmiddel. Del har lagaforslag til handtering av saker kor tilsette har
rusmiddel problem. Akan har ogsa utarbeidd informasjonsmateriell og forslag til handtering av
speleproblematikk.

KS har i fellesskap med arbeidstakarorgani sasjonane radde kommunane til ayta eit frivillig
behandlingstilbod for tilsette med problematisk bruk av rusmiddel eller speleproblematikk. Dette forst
og fremst som eit alternativ der ein tilsett stér i fare for & bli oppsagd.

| kvar enkelt kommune bear arbeidsmiljegutvalet (AMU), eller eventuelt eit eige Akan-utval, utarbeida ein
policy som beskriv haldninga for verksemda, i tillegg til &informera og opplysa.

Arbeidsmiljegutvalet eller Akan-utvalet skal ikkje behandla saker som gjeld enkeltpersonar. Slike saker
ber handterast av nagraste leiaren i den tilsette, med bistand fra eventuelle Akan-kontaktar,
bedriftshel setenesta eller andre fagpersonar.

Lesmeir:
Akan: Policy for rusmiddelbruk og spel
Akan har ein eigen rettleiingstelefon: +47 22 40 28 00

Bedriftshelsetenesta
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Bedriftshelsetenesta sin rolle er & stette kommunen og dei tilsette som faglege rédgjevarar i HMT-
arbeidet, dik at ein kan nA HMT-mala. Det er regulert i forskrift kva kommunale verksemder som er
palagt & ha bedriftshel seteneste. Ut over desse kan kommunen galv velje d knytte tenesta til eit breiare
utval verksemder eller for heile organisasjonen.

Bedriftshel setenesta skal hjelpe arbeidsgivaren, arbeidstakarane, arbeidsmiljgutvalet og verneombodet
med & skape sunne og trygge arbeidsforhold. Det farebyggjande og haldningsskapande arbeidet star
sentralt i tillegg til tradisonelle helsekontrollar og kartlegging av arbeidsmilja. Bedriftshel setenesta skal
haei fri og uavhengig rolle.

Lesmeir:
Arbeidsmiljglova 8§ 3-3 Bedriftshel setjeneste
Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning kapittel 13 Bedriftshel setjeneste

Lokal info: Bedriftshelsetenesta

Bistand fra Bedriftshelsetjenesten (BHT) —IKA Mgre og Romsdal
BHT bistar arbeidsgivar med:

Raédgiving innan arbeidsmiljg, ergonomi, psykososialt arbeidsmiljg og HMS
Kartlegging og vurdering av arbeidsmiljg og risikofaktorar

Oppfalging ved sjukefravea og tilrettelegging

Bistand i arbeidsmiljgundersgkingar og utviklingstiltak

Deltaking i AMU og radgiving i HM S-arbeid

Veiledning ved konflikthandtering og arbeidsrel aterte utfordringar

BHT skal ikkjenyttast til:

Radgiving om private hel seproblem eller personlege forhold utan arbeidsrelevans
Diagnostisering, behandling eller oppfalging av medisinske til standar
Sjukemelding eller vurdering av behandlingsbehov

Tenester som normalt hayrer til det offentlege hel sevesenet

Individuell oppfelging utan at det er avtalt med arbeidsgivar

Bestilling av tenester direkte fra arbeidstakar

Merk:

Tenester fra BHT blir avtalt mellom arbeidsgivar og BHT etter behov og kjgpt enkeltvis.
Det er arbeidsgivar som initierer kontakt med BHT basert pa saarskilte behov i verksemda.

IKAMR har idag en avtale med bedriftshelsetjenestens Avonova om & gi bistand i virksomheten
vedr grande:

A. Arbeidsgiver skal sarge for at bedriftshel setjenesten bistar med | gpende kartlegging av

arbeidsmiljget, foretar undersgkelser av arbeidsplassene og arbeidsprosessene og vurderer risiko for
helsefare.
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B. Arbeidsgiver skal sarge for at bedriftshel setjenesten fremmer forslag om forebyggende tiltak og
sammen med virksomheten arbeider med tiltak som reduserer risikoen for helseskade forarsaket av
arbeidet.

C. Arbeidsgiver skal sgrge for at bedriftshel setjenesten bistar med planlegging og gjennomfering av
fysiske og organisatoriske endringer

D. Arbeidsgiver skal sarge for at bedriftshel setjenesten bistar med utarbeidel se og endring av
retningslinjer for bruk av kjemikalier, maskiner, og utstyr og gvrige arbeidsprosesser.

E. Arbeidsgiver skal sgrge for at bedriftshel setjenesten bistar i arbeidet med a overvake og kontrollere
arbeidstakernes helse under hensyn til arbeidssituasjonen og foretar nedvendig oppfalging, i detilfeller
dette falger av lov eller forskrift, er begrunnet ut fra et arbei dshel seperspektiv, eller nar virksomhetens
risikovurdering tilsier det.

F. Arbeidsgiver skal sgrge for at bedriftshel setjenesten bistar med individuell tilrettelegging, herunder
med bistand i henhold til arbeidsmiljealoven § 4-6.

G. Arbeidsgiver ska sarge for at bedriftshel setjenesten bistar bistar med informasjon og opplaging om
relevant arbeidshel se-, arbeidsmilj@ og sikkerhetsrisiko og aktuelle tiltak.

H. Arbeidsgiver skal sgrge for at bedriftshel setjenesten bistar ved henvendel ser fra arbeidstaker,
verneombud og arbeidsmiljgutvalg.

|. Planer og arsrapporter for bedriftshel setjenestens bistand i virksomheten skal utarbeides.

J. Bedriftshelsetjenesten skal vaae representert i AMU.

Eksterne tilsynsorgan

Styresmaktene farer kontroll med at kravai helse-, milj@- og tryggleikslovgivingablir falgde.

Tilsynsorgan overfor verksemdai kommunane er mellom anna:

Arbeidstilsynet

Direktoratet for samfunnstrygaleik og beredskap (DSB
Mattilsynet

Miljedirektoratet

Alle verksemder kan bli kontrollerte ved tilsyn. Arbeidsgivar si plikt til &gi tilsynsmyndigheitene
tilgang til verksemda, innsyn i dokument, opplysningar med meir, falgjer av lovverket. Det finst reglar
for korleis eit tilsyn skal bli gjennomfart, have til klage og kva reakgonar tilsynsmyndigheitene har til
radvelde.

Arbeidsgjevar si aktivitets- og utgreiingsplikt

Alle arbeidsplassar skal jobbe aktivt og marettafor afremje likestilling og hindre diskriminering.
Aktivitetsplikta inneber mellom anna at offentlege myndigheiter skal farebyggje trakassering, seksuell
trakassering og kjegnnshasert vald og motarbeide stereotypisering. Offentlege myndigheiter ma gjere
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greie for kva som blir gjort for aintegrere omsynet til likestilling og ikkje-diskriminering i sitt arbeid.
Salikestillings- og diskrimineringslova § 24 andre ledd.

Likestillings- og diskrimineringsombodet skriv at verksemdene som er omfatta av aktivitetsplikta skal:

1. Undersgkje om det finst risiko for diskriminering eller andre hindre for likestilling.

2. Analysere arsaker til identifiserte risikoar.

3. Setjei verk tiltak som er eignatil @ motverke diskrimineringa og bidratil gkt likestilling og
mangfald i verksemda.

4. Vurdere resultatet av arbeidet etter bokstav a—.

Lesmeir:

Arbeidsmiljelova kapittel 13

Arbeidstilsynet: Vern mot diskriminering

Likestillings- og diskrimineringslova § 32 Arbeidsgjevar si opplysningsplikt om Ian

Likestillings- og diskrimineringsombodet:

Arbeidsgivers aktivitet- og redegjarel sesplikt
Graviditet og foreldrepermision

Likestillingsplikt for offentlig sektor (LOS-plikten)
Likelgnn

Likestilt rekruttering

Religion pajobb

Tilrettelegging
Ferie
Ferie

Retten til feriefritid og feriepengar er regulert bade i ferielovaog HTA. Ferielovaregulerer berre den
lovfesta ferien, medan HTA regulerer den avtal efesta ferien, men og den lovfesta.

Som arbeidstakar i kommunen har tilsette rett til ferie kvart feriedr. Feriedret falgjer kalenderdret.

Feriepengar blir derimot opptente gjennom lan for arbeid, og oppteningsaret er det faregdande
kalenderaret. Det vil s at feriepengar som blir utbetalte i 2025, er opptent fra januar til desember i 2024.

Det er arbeidsgjevaren sitt ansvar a gatil at arbeidstakaren avviklar ferie, og arbeidstakaren har pa s
side bade einrett og e plikt til Aavvikle ferie. Det er arbeidsgivaren som avgjer tidafor ferie med dei
avgrensingar som falgjer av ferielova sine reglar om fastsetjing.

Lesmeir:

Ferielova

Hovedtariffavtalen kapittel 1 8 7

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9 Lov- og avtalefestet ferie
KS: Om ferieloven (2015)

Feriefritid
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Utrekning av feriefritid

Den lovfesta ferien utgjer 25 verkedagar kvart kalenderdr, jf. ferielova & 5 ferste ledd. Den avtalefesta
ferien kjemi tillegg til den lovfesta og utgjer fem verkedagar kvart kalenderar, jf. HTA kapittel 1 8 7 pun
kt 7.4.1. Den samlaferien utgjer dermed 30 verkedagar (fem veker) kvart kalenderdr.

Arbeidstakarar over 60 &r far seks verkedagar ekstraferie, jf. ferielova § 5 andre ledd. For desse
arbeidstakarane utgjer den samlaferien 36 verkedagar (seks veker) ferie.

Verkedagsomgrepet

Feriefritidablir reknai verkedagar. Som verkedag reknast alle dagar som ikkje er sandagar eller
lovbestemte helge- eller hggtidsdagar, jf. ferielova 8 5 farste ledd. Om verkedagar i ferien er
arbeidsdagar eller fridagar for arbeidstakaren har ikkje noko a seie. Verkedagar i ferien som etter
arbeidstidsordninga ville ha vore fridagar, blir 0g rekna som feriefritid. Feriefritidablir reknaberreii
heile verkedagar.

Deltidstilsette har krav pa like mange feriedagar. Men fridagane kan ikkje fordelast lik at feriedagane
berre blir lagde til dei dagane som den deltidstil sette skulle ha vore pa arbeid. Ein deltidstilsett som
avviklar tre veker samanhengande sommarferie, har brukt 18 verkedagar (tre veker) ferie.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.5 Feriefritidens lengde

Lokal info: Utrekning av feriefritid

Ferie skal registrerast i MinGat. | MinGat reknast ei ferieveke som 5 dagar (mandag-fredag) og pliktige
dagar per &r sett ein d& automatisk til 25.

Planlegging og registrering av feriefritid:
Ved IKAMR er det viktig med eit samkjart system rundt planlegging — og registrering av ferie.

Ferieplanlegging — og registrering —av feriedagar i Gat skal vaaei samsvar med lov og avtaleverk (Feriel
ova, HTA KS Ferie)

Grunnprinsippet for ferie, er at all feriei utgangspunktet er «ubetalt» og at feriepengar tenast opp aret
for.

Tilsette vert trekt for feriei juni/juli for inneverande feriedr, og det er viktig at feriefritida samsvarer
med dette ferietrekket.

Registrering av ferie pa onsdag far skjaertorsdag, jul- og nyttar saften for
dagarbeidarar (37,5 timersuke)
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Registrering av ferie onsdag far skjaatorsdag, jul- og nyttarsaftan for dagarbeidarar (37,5 timars veke)
Dagarbeidere har fri utan trekk i lenn etter klokka 12 pa halve heilagdagar jamf. HTA. Dersom tilsette
avviklar ferie pa slike dagar, blir dette talde som 1 feriedag. Ved avssapsering bruker en da berre 4 timar
denne dagen.

Nytilsette i feriearet

Ein arbeidstakar som begynner i e stilling i kommunen seinast 30. september i feriedret, har rett til full
feriefritid, jf. ferielova 8 5 tredje ledd. Inkludert den avtalefesta ferien utgjer dette fem veker ferie.

Arbeidstakarar som tiltrer etter dette tidspunktet har etter ferielova & 5 tredje ledd rett til feriefritid pa
seks verkedagar (ei veke). | tillegg til dette kjem den avtalefestaferien, jf. HT kapittel 1 8 7 punkt 7.4.1.
Ein arbeidstakar som tiltrer etter 30. september i feiedret, har dermed rett til to veker ferie.

Allereie avviklaferie hos ein annan arbeidsgivar tidlegare i feriedret blir trekt fra, jf. fericlova § 5 tredje
ledd. Dette gjeld 0g den avtalefesta ferien.

Det betyr at ferie berre kan bli avvikla hos ny arbeidsgjevar dersom han ikkje er avvikla hos ein annan
arbeidsgjevar tidlegare i feriedret.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 9.5 Feriefritidens lengde

Fastsetjing av ferie

Det er arbeidsgivaren som bestemmer tidafor ferie, men oppsetting av ferielister skal farst dreftast med
den enkelte arbeidstakaren eller tillitsvalde, jf. ferielova & 6. Arbeidstakaren kan krevje afa melding om
ferien seinast to manader far ferien tek til. Nar arbeidstakaren har fatt melding om ferietidspunktet, kan

arbeidsgivaren berre endre allereie fastsett feriei heilt spesielletilfelle, jf. ferielova § 6 tredje ledd.

Arbeidstakarar over 60 & bestemmer galvetidafor a avvikle ekstraferien pa seks verkedagar, jf.
ferielova & 6 farste ledd. Men arbeidstakaren ma varsle arbeidsgivaren om tidspunkt et for avvikling
minst to veker i farevegen, jf. ferielova § 6 andre ledd. Ekstraferien kan takast samla eller med én eller
fleire dagar om gongen. Blir ekstraferien delt, har arbeidstakaren berre rett til &fafri s mange
arbeidsdagar som vedkommande normalt har i |gpet av e veke.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.6 " Feriefastsetting”

Lokal info: Fastsetjing av ferie
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Fristen for Amelde inn feriegnsker er 24. mars. Etter at arbeidsgivar har tatt ei vurdering av dei
innkomne @nska, vil ein gi i tilbakmelding innan 1. april. Godkjente feriegnnsker kan da sgkes om i
MinGat.

Vi vil som tidligere & behandle feriegnskene og gi tilbakemelding til tilsatte seinast 2 maneder

far ferien tar til (jfr. Ferieloven § 6.2). Vi har laga eit excel-skjema som ligg pa Teams for oversikt over
feriegnsker. Vi gnskjer at de snakkar saman i faggruppene/teama og deretter legg inn feriegnskai
skjemaet. Dette for a sikre at det er nokon pajobb som kan ta dei oppgévene som er kritiske. Det er
anskjeleg at de avviklar hovudferien innanfor hovudferieperioden 1. juni til 30. september.

10 Viktige Ting @ Kjennetil om Ferie

1. Du har etter hovudtariffavtalen for KS rett til minimum 5 veker ferie.

2. Alle arbeidstakarar som fyller 60 &r i |@pet av feriedret, har rett til e ekstra ferieveke.

3. Feriepengar blir rekna som ein prosentdel av |gna di fra oppteningsaret. Ved fem vekers ferie er
satsen 12 %. Ved seks vekersferie er satsen 14,4 %. Feriepengar er skattepliktig inntekt, men det
blir vanlegvisikkje trekt skatt av feriepengane nér dei blir utbetalte. Skattekortet ditt er justert slik
at det blir trekt litt meir skatt av dei vanlege |gningane resten av aret, slik at det ikkje blir trekt
skatt av feriepengane nar dei blir utbetalte

4. Du har rett patre veker ferie i hovudferieperioden (1. juni—30. september) om du tiltrer innan 15.
august i feriedret.

5. Du har rett paAminst e veke ferie same & viss du tiltrer etter 30. september.

6. Arbeidsgivar pliktar & segrgje for at arbeidstakar tek ut feriei |gpet av feriedret.

7. Arbeidstaker kan motsette seg ata ut ferie om feriepengane du har opptent hos noverande og/eller
tidlegare arbeidsgivar ikkje dekkjer |ansbortfallet under ferien. Det er viktig a merke seg at retten
til & motsette seg ferie gjelder ikkje der virksomheten innstilles heilt eller delvisi forbindelse med
ferieavvikling

8. Omdu blir guk i ferien og kan dokumentere dette med |egeerklaging, kan du krevje ny ferie.

9. Du kan avtale skriftleg a overfareinntil 12 dagar ferietil neste ar.

10. Arbeidsgivar har siste ord i sakaviss arbeidsgivar og arbeidstakar ikkje blir einige om
ferieavvikling.

Tidspunkt for avvikling

Arbeidstakaren kan krevje at hovudferien, som omfattar 18 yrkedagar, blir gitt i perioden 1. juni—30.
september, jf. ferielova 8 7 farste ledd. Dette gjeld likevel ikkje for arbeidstakarar som begynner i
stillinga etter 15. august i feriedret.

Arbeidstakaren kan krevje at restferien etter ferielova (Sju verkedagar) blir gitt samlainnafor feriedret.
Det same gjeld for den avtalefestaferien (fem verkedagar), jf. HTA kapittel 1 8 7 punkt 7.4.5.
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Undervisningspersonalet avviklar heile feriefritida (fem veker) sasmanhengande med avdlutting siste
verkedag i juli manad, dersom ikkje anna er bestemt etter draftingar mellom arbeidsgivaren og den
enkelte arbeidstakaren, jf. HTA kapittel 1 8 7 punkt 7.2.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.7 Tiden for ferie

Sjukdom i ferien

Ein arbeidstakar som blir heilt arbeidsufer far ferien, kan krevje at ferien blir utsett. Kravet mabli
dokumentert med legeerklaging og ma setjast fram seinast den siste arbeidsdagen vedkommande
arbeidstakaren skulle ha hatt fer ferien, jf. ferielova 8§ 9 farste ledd.

Ein arbeidstakar som har vore heilt arbeidsufer i |gpet av ferien far tilsvarande virkedagar ferie erstatta,
jf. fericlova § 9 farste ledd. Kravet ma vere dokumentert med legeerklaaing og bli sett fram utan
ugrunna opphald etter at arbeidet er teke opp igjen.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.9 "Ferieavvikling under sykdom, permision mv."

Ferie under permisjon o.a.

Nar arbeidstakaren har permisjon i samband med svangerskap, fadsel eller adopsion, kan ikkje
arbeidsgivaren fastsetje ferie til permigonstid utan samtykke fra arbeidstakaren, og permisjonstid som
fell saman med alereie fastsett ferie, kan arbeidstakaren krevje utsett. Men arbeidstakaren kan krevje &
avvikle lovbestemt ferie i l@pet av permisjonstida, sjaferielova § 9 andre ledd. | samband med sgknad
om denne typen permisionar bar arbeidsgivaren satil at det blir avtalt i kva periodar arbeidstakaren skal
taut ferie.

Arbeidsgivaren kan heller ikkje utan samtykke fra arbeidstakaren leggje ferie til periodar der
arbeidstakaren utfarer pliktig teneste i Heimevernet, Sivilforsvaret eller er parepetisonsaving i
Forsvaret, og pliktteneste som fell saman med allereie fastsett ferie, kan arbeidstakaren krevje utsett , jf.
ferielova § 9 tredje ledd. Arbeidsgivaren kan derimot leggje feriefritid i periodar der arbeidstakaren
utferer farstegongsteneste eller sivilteneste, jf. ferielova § 9 tredje ledd.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.9 " Ferieavvikling under sykdom, permision mv."

Ferie i oppseiingstid

Ferielova § 8 regulerer ferieavvikling i oppseiingstida. Hovet til aleggje feriei oppseiingstidaeller &
krevje at fastsett ferie blir avviklai dette tidsrommet, er strengare nar det er arbeidsgjevaren som gar til
oppseiing enn ndr det er arbeidstakaren som seier opp. Arbeidstakaren har starre rett til akrevje feriei
oppseiingstida enn arbeidsgjevaren har til & paleggje feriei denne perioden. Arbeidstakaren kan likevel
berre krevje afa avviklaferie i oppseiingstida dersom ferien er fastsett pa ferehand eller dersom dette er
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negdvendig for & oppfylle reglanei ferielova om tidspunkt for hovudferien og for afaavviklafull feriei

feriedret.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 9.8 "Ferieavvikling i oppsigelsestid"

Overfgring av ferie og forskottsferie

Det kan bli inngatt skriftleg avtale om avvikling av forskottsferie painntil 12 virkedagar og overfaring
av inntil 12 virkedagar ferietil det neste feriedret, jf. ferielova & 7 tredje ledd.

Ferie somi strid med faresegnenei ferielova eller pa grunn av forhold som er nemndei § 9 farste ledd, F
erieawikling under sykdomsfravaa mv. og andre ledd, Ferieawikling under foreldrepermigon mv.,
ikkje er avvikla ndr feriedret er ferdig, skal overfarast til neste feriedr, jf. ferilova & 7 tredje ledd.

| tillegg kan ein etter avtale 0g overfare den avtalefesta ferien (fem yrkedagar), jf. HTA kapittel 1 8§ 7 pu
nkt 7.4.6.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 9.7 "Tiden for ferie"

Lokal info: Overfgring av ferie og forskottsferie

Det skal avtales med neamaste leiar og HR om overfaring av ferietil neste &r. Seknad skal vaae
skriftlig per e-post. Dette gjeld ferie og ikkje fleksitid. Ein kan sgke om a overfare intill 12 dagar ferie
til neste ar

Feriepengar

Opptening av feriepengar

Oppteningsaret for feriepengar er det farre kalenderdret, jf. ferielova § 4. Feriepengar som blir utbetaltei
2025, er altsatente opp frajanuar til desember i 2024.

"Feriepengetillegget” (den delen av opptente feriepengar som til vanleg overstig full lan i full ferie) blir
til vanleg utbetalte saman med Ign for juni manad, jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.3. Lensutbetalinga
reknas ut ved at len for juni manad og opptente feriepengar leggjast saman, og deretter blir det trekt fra
full lan for fem veker ferie. Nar arbeidstakaren faktisk avviklar ferie, blir |enstrekket tilbakebetalt fra
juni ved at arbeidstakaren mottar |gpande lan i ferien. Oppgjeret blir darett dersom tilbakebetalinga (1on
i ferien) er lik lgnstrekket i juni.

Ein arbeidstakar som ikkje har vorei arbeid heile det farre aret, vil normalt ikkje ha opptent shmykje
feriepengar hos noverande eller andre arbeidsgivarar aret far feriedret, at dei dekkjer lenstrekket for full
ferie. Vedkomande kan da motsette seg & avvikle meir ferie enn det dei opptente feriepengane dekkjer,
Jf. ferielova 8 5 femte ledd.
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Ein arbeidstakar som anskjer davvikle full ferie trassi manglande opptening av feriepengar, har rett til &
gjere dette dersom vedkomande tiltrer stillinga seinast 30. september i feriedret, jf. ferilova § 5 tredje
ledd, jf. femte ledd.

Feriepengane blir rekna ut pa grunnlag av arbeidsvederlag (i hovudsak lan) som er utbetalt i
oppteningsaret. Trygdeytingar som sjukepengar og foreldrepengar gir 6g opptening. Utbetalingar som
gield dekking av utgifter til bilhald, kost, logji o.l., er ikkje del av feriepengegrunnlaget, jf. ferielova § 10
farste ledd.

Feriepengegrunnlaget skal gafram av |gns- og trekkoppgava for oppteningsaret. Feriepengane utgjer
12,0 prosent (14,3 prosent for arbeidstakarar over 60 &r) av grunnlaget, jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.4.2.

Undervisingsper sonale

For undervisingspersonalei sitt fyrste yrkesar er det eigne reglar for feriepengar. Dei far utbetalt full len
i juni. Det fareset

at tente feriepengar ville ha gitt |&gare utbetaling
tiltreding for fyrste gong i skuleverket etter fullfert fagleg og pedagogisk utdanning
tilsett for minst eitt ar

Undervisningspersonale som startar opp att i skuleverket hos den same arbeidsgjevaren etter
studiepermisjon med delvis lan eller utan lan, far og utbetalt full lgn i ferietida den ferste sommaren
etter & ha starta att, dersom opptente feriepengar hos den same arbeidsgjevaren gir |&gare utbetaling. §a
reglanei HTA kapittel 1 8 7 punkt 7.3.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok kapittel 9.10 Beregning av feriepenger og kapittel 9.11 Utbetaling

av feriepenger

Utbetaling av feriepengar

Feriepengane for kommunalt tilsette blir utbetalte i juni manad jf. HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.3.

Nar ein arbeidstakar fratrer tillingasi i kommunen, skal opptente feriepengar bli utbetaltei samband
med den siste |gnsutbetalinga far han eller ho sluttar / far sluttoppgjer, jf. fericlova § 11 tredje ledd, jf.
HTA kapittel 1 § 7 punkt 7.3.

Dersom arbeidstakaren dayr, skal alle opptente feriepengar bli utbetalte til buet saman med det
avsluttande | ensoppgj eret.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok kapittel 9.11 Utbetaling av feriepenger
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Lokal info: Utbetaling av feriepengar

| IKAMR utbetalast feriepengar opptent aret far den 12. juni. For tilsette med manadsi@nn vert det gjort
el sdkallaferieavrekning samtidig: Lansteknisk skjer dette ved at junilgnaikkje vert utbetalt + at det i
tillegg trekkast 4/26-deler (ev. 10/26 for tilsette over 60 ar) av e manadsienn fordi vi tek ut meir ferie
enn vi i snitt arbeider per manad. Av den grunn kan tilsette med méanads gnn ta ferie utan trekk i lann
nar ferien faktisk avviklast.

Lokal info: Forskot pa feriepengar

Det er strenge reglar for forskot pa feriepengar: Forskot vert berre gitt i dei tilfellaein tilsett skal avvikle

ferie eller kan dokumentere at ei feriereise ma betalast fer juni. For ordne med a konto utbetaling, ma
den tilsette kontakte dagleg leiar. Lannsseksjonen betalar aldri ut forskot utan beskjed fra verksemda.

Sjukefraveer

Sjukefraveer

Arbeidstakarar som pagrunn av sjukdom ikkje er i stand til darbeide, er i dei flestetilfellasikra
gkonomiske ytingar under sjukefravaaet. Arbeidsgivaren og staten ved Nav har etablert eit tryggingsnett
som prever asgrgje for det.

HTA har saman med folketrygdlova utfyllande reglar om rettar og plikter ved sjukefraveaet til
arbeidstakaren. Der det ikkje er sarskildereglar i HTA, er det reglane i folketrygdlova som gjeld.
Regel setta ma derfor alltid lesast i samanheng.

Arbeid med sjukefravaar handlar bade om farebyggjande arbeid pa arbeidsplassen, og aktiv oppfealging
av jukemelde. Arbeidsgivaren og den tilsette har plikt til & halde kontakten med kvarandre gjennom
sukefravaaret. Malet er at arbeidstakaren skal kommetilbake i arbeidet s& snart som mogleg.

For regelverk om sjukefravaa og sjukepengar, og utdjupande kommentarar og rettleiarar, 5akjeldene
nedanfor.

Lesmeir:

Folketrygdlova kapittel 8 Sykepenger

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 8 punkt 8.2 Sykdom

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.1 Sykefravaa og sykelgnn
KS mfl.: Best sammen — om & redusere sykefravaaret i kommunal sektor

|débanken: Manual for sykefravaasarbeid
Nav: Ansatt er sykmeldt

Eigenmelding ved eigen sjukdom
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Arbeidstakaren skal alltid melde fratil arbeidsgivaren om sjukefréveaa sa snart som mogleg og seinast
innan arbeidstida er slutt den ferste fravaarsdagen. Ein skal og gi beskjed om kor lenge ein ventar at
sukefravaaret vil vare. §ja kommunen sine eigne rutinar om kven ein skal varse, og korleis varslinga
skal skje.

Med eigenmelding meiner ein at arbeidstakaren melder fratil arbeidsgivaren om arbeidsuferleik pa
grunn av sukdom eller skade utan & leggje fram legeerklaging, jf. folketrygdiova & 8-23. Eigenmelding
som dokumentasjon for §ukefravaa kan berre nyttast i arbeidsgivarperioden, som vil seie it tidsrom pa
opptil 16 kalenderdagar. Ein kan gi meldinga munnleg pa sjukedagen, men ho skal stadfestast skriftleg
sasnart arbeidstakaren er tilbake i arbeidet, jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.3.1.

Eigenmelding kan nyttast etter to manaderstilsetjing, jf. folketrygdlova § 8-24.

Dersom eit arbeidsforhold blir avbrote i meir enn to veker (permision med eller utan Ian), kan
arbeidstakaren farst nytte eigenmelding igjen etter at han eller ho har vorei arbeid i to manader. | nokre
tilfelle kan ein nytte eigenmelding alt etter fire veker i arbeid. Det er der avbrotet skuldast

bedriftspermittering

enkelte lovbestemte permigonar (bl.a. foreldrepermisjon)
permisjon etter skipsarbeidsloven

militas - eller sivilteneste

Hovudregelen er at egenmelding kan nyttast for inntil tre dagar om gongen, og for totalt 12 dagar i aret.
Arbeidsgivar har likevel mogelegheit til a fastsetja at egenmelding kan brukast for fleire dagar i
arbeidsgjevarperioden. Arbeidsgivar har plikt til & drefta dette med dei tillitsvalde, og dette ber i so fall
fastsetjast i eit internt reglement. Tidlegare kunne egenmelding nyttast i inntil &te dagar om gongen og
totalt 24 dagar per ar (dei siste 12 manadane) i | A-verksemder. Denne ordninga er likevel ikkje lenger
gjieldande etter den nye | A-avtalen for perioden 2025-2028. Arbeidsgivar kan likevel framleis fastsetja
at egenmelding kan nyttast for fleire dagar innanfor rammene av folketrygdlioven § 8-24. KS tilrader
arbeidsgjevarar avidarefgra den tidlegare | A-ordninga for egenmelding.

Er ein arbeidstakar sjuk pa dagar bade rett far og rett etter arbeidsfrie dagar, tel dei arbeidsfrie dagane
med i eigenmeldingsperioden. Dette gjeld i hovudsak laurdagar, sendagar, helgedagar og fridagar etter
oppsett turnus/arbeidsplan.

Fravaa fra el arbeidsgkt som strekkjer seg over eit dagnskilje, skal reknast som éin eigenmeldingsdag.

Ved nytt sukefravea innan 16 dagar blir tidlegare fravaarsdagar rekna med utan legeerklaaing, jf.
folketrygdlova § 8-24.

Nar arbeidstakaren har hatt sukefrévaa ut over arbeidsgivarperioden, kan han eller ho ikkje nytte
eigenmelding pa ny far vedkommande har tatt opp at arbeidet og deretter vore arbeidsfar i minst 16
dagar, jf. folketrygdliova § 8-19.

Sjalv om el eigenmelding blir felgt av ukmelding, skal ein likevel rekne eigenmel dingsdagane som
brukte.
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Et problem som kan oppsta er nar ein arbeidstakar mgter pa arbeid, men seinare pa dagen blir suk og
ma forlate arbeidsplassen. Eigenmelding kan berre nyttast for heie dagar. Formelt vil arbeidstakaren
dermed ikkje harett til Sukepengar, men her er vanleg praksis at det ikkje blir trekt i 1an. Mange
kommunar vel a kalle dette velferdspermisjon.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.1.2 Sykel gnnsbestemmel sene

Lokal info: Eigenmelding ved eigen sjukdom

Varsling: Ved fravea og behov for eigenmelding skal det varslast til nearmaste leiar og HR kvar dag
ved aringe eller sende e-post sa snart ein mistenker at einikkje vil verei stand til @ mete pa arbeid.
Eigenmel dingsperiodane kan vere for inntil 3 kalenderdagar om gongen. Nér ein har nytta 3
eigenmel dingsdagar, ma vedkomande vere arbeidsfer i 16 dagar far eigenmelding igjen kan nyttast.

Vilkar: For akunne bruke eigenmelding, méa arbeidstakaren ha jobba hos arbeidsgivaren i minst 2
manader. Arbeidstakaren kan bruke eigenmelding for inntil 3 dagar om gongen, og inntil 4 gonger i
|gpet av ein 12-manaders periode. Det vil seie at om du brukar retten til eéigenmelding for farste gong i
august, vil du hamoglegheit til & nytte inntil fire eigenmeldingsperiodar fram til august aret etter. Hvis
arbeidsufgrheten varer meir enn 3 dagar, ma arbeidstakaren fa ei legeerklaging. Legeerklaaing frafjerde
dag er eit vilkar for rett til sjukepengar, ogsa for dagane i eigenmeldingsperioden.

Dele opp dagene: Dersom du er sjuk med eigenmelding og sa blir sjuk pa nytt innan 16 dagar, skal
dagar med eigenmelding fra farste sukdomstilfelle reknast med i andre sjukdomstilfelle, dik at du berre
har rett til 3 eigenmeldingsdagar til saman innanfor dei 16 dagane. Er du til demes suk med
eigenmelding 2 dagar, blir frisk, men sa blir uk igjen etter 7 dagar, har du berre 1 eigenmeldingsdag
igjen for det andre §ukdomstilfellet.

Ved helg: Dersom du har eigenmelding pa kvar side av helga, tel dagane i helga med som
eigenmeldingar. Ei eigenmelding pa fredag og mandag tel altsa som totalt fire eigenmeldingsdagar.
Dette gjeld ogsa for deg som vanlegvisikkje jobbar helg.

Sjukdom etter startet arbeidstid: Eigenmelding kan kun nyttast for heile fravaarsdagar. Arbeidsgivar
er ikkje forpliktatil &yte sjukepengar til en arbeidstakar som berre er borte deler av dagen. Nar
arbeidstakaren mgter pa arbeid, men ma ga heim pa grunn av sjukdom, ma det sekjast om
velferdspermisjon.

Ikkjei kombinason med sukmelding: Ein har ikkje rett til & benytte eigenmelding ved fravea
umiddelbart etter e sukmelding. Ein kan etter reglane heller ikkje benytte eigenmelding kombinert med
gradert sykmelding.

Om arbeidstakar er sjukmeldt med enkel tstdande behandlingsdager, kan han/ho benytte eigenmelding
dersom han har vore pajobb mellom en behandlingsdag og en egenmeldingsdag.

Om du har behov for medisinsk behandling som krever at du er borte frajobb, kan du fa sykmelding for
enkeltstéende behandlingsdager. Dette gjelder for eksempel ved hyppige legebesak, fysioterapi, eller
andre behandlinger som ikkje kan utfares utenfor arbeidstid. Du kan maksimalt fa én behandlingsdag i
uken som sykmelding. Helsedirektoratet.

Ved behov for behandlingar som ikkje kvalifiserer til gukmelding kan sekes om velferdspermision
enten med eller utan |ann.
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Avbrudd i arbeidsforholdet pa meir enn 14 dagar

Dersom et arbeidsforhold blir avbrutt i mer enn to uker (f.eks. ulgnna permisjon, oppsigelse, eller ikkje
vaat i jobb som tilkallingsvikar), kan eigenmelding farst nyttes etter at arbeidstakaren igjen har vorei
arbeid i to maneder.

Dette gjelder ikkje ved |anna permision, som f.eks. foreldrepermison med foreldrepenger.

Fritak for arbeidsgjevarperiode ved hagt jukefraveer: Om arbeidstakaren har langvarig eller kronisk
sjukdom som medfarer risiko for seas stort sjukefravaar, kan arbeidstakaren galv eller arbeidsgivaren
sekje om at NAV dekkjer utgiftene til sukepengar i arbeidsgjevarperioden (innanfor 16 dagar). Det
same gjeld arbeidstakaren som har ein sjukdom som medfarer risiko for gjentekne sukefravag i ein
avgrensa periode.

Eigenmelding ved sjuke barn / sjukdom hos barnepassar

Eigenmelding ved barns og barnepassars sjukdom er regulert i folketrygdlova kapittel 9. Denne retten
kjem i tillegg til eigenmelding ved eigen sjukdom.

Lokal info: Eigenmelding ved sjuke barn / sjukdom hos barnepassar

Omsor gsper misjon med lgnn ved §uke barn

10 dagar pr. kalenderadr ved omsorg for 1-2 barn

15 dagar pr. kalenderdr ved omsorg for 3 eller fleire barn.

20 dagar pr. kalenderar viss arbeidstakar er aleine om omsorga for 1-2 barn

30 dagar pr. kalenderdr viss arbeidstakar er aleine om omsorga for 3 eller fleire barn.

10 ekstra dagar pr kalenderar viss arbeidstakar har kronisk sjukt eller funksonshemma barn ytes
ut det aret barnet fyller 12 ar, eller 18 &r for kronisk sjuke/funksjonshemma barn.

Arbeidstakar kan bruke omsorgspengar sjukt barn etter 4 vekers arbeidsforhold.

Arbeidstakar kan bruke barns sjukdom dei 3 ferste kalenderdagane i kvart enkelt fraveastilfelle.
Deretter legeerklaging.

Arbeidstakar kan bruke eigenmelding barns sjukdom dagen far/etter eigenmelding eigen sukdom.

| henhold til Hovudtariffavtalen punkt 8.4 - Barn og barnepassars sjukdom

Rett til permigon, jf. arbeidsmiljgloven § 12-9

Arbeidstaker som har omsorg for barn, har rett til fri for nedvendig tilsyn ved barns/barnepassers
sykdom. Retten til permisjon gjelder til og med det aret barnet fyller 12 ar. Aldersgrensen pa 12 ar
gjelder ikke ved sykdom hos funks onshemmet barn.

Rett til full lenn
Til arbeidstakar som har omsorg for barn, ytes det omsorgspengar etter folketrygdlova kap. 9 del I1.
§ 9-2. Opptjeningstid

For afarett til stanad ma medlemmet havaat i arbeid i minst fire uker umiddelbart fer fravaaet fra
arbeidet (opptjeningstid).

Om du har jobbet hostidligare arbeidsgivar fram til du begyntei ny jobb, og det ikkje har vaat opphold,
oppfyller du kravet.
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Ny arbeidsgiver kan kreve dokumentasjon patidligere arbeidsforhold, f.eks. erklaging om antall
omsorgsdager brukt tidligare i aret

Perioder med disse ytelsene kan likestilles med jobb:

Sjukepengar

Dagpengar

Foreldre- og svangerskapspengar
Pleie-, opplagings- og omsorgspengar

Omsorgspenger (hjemme med sykt barn-dager) - nav.no

Sjukmelding fra lege

Ved sukefravaa som blir dokumentert med legeerklaaing, ma arbeidstakar ogsa gi melding om fravaaet
til arbeidsgjevar for aharett til ukepengar, afolketrygdiova § 8-18 tredje ledd. Legeerklaainga ma
sendast arbeidsgjevaren innan 14 dagar etter at arbeidsgjevar kan krevje slik erklaging.

Dei fleste som blir §ukemeld av ein fastlege far no digital 5jukemelding som kan sendast til
arbeidsgjevaren. Dafar ein ogsatilgang til ein digital oppfalgingsplan som kan brukast i dialogen
undervegsi sukefraveaet. Arbeidstakar fyller ut sgknaden om sjukepengar pa nav.no nar

sjukemel dingsperioden er over. Arbeidsgjevar mafra 1. januar 2019 sende inntektsopplysningar digitalt.
Det er berre dersom den tilsette sj@lv bruker papir at arbeidsgivaren ma vidaresende del D pa papir il
Nav. Sja detaljerte opplysingar og omtalar om digital sjukemelding hos Nav (5jalenker under).

For detaljar om sjukdom og ferie, sukelann og permigon, sukelann til tilkallingsvikarar og
deltidstilsette som tek ekstravakter, sj& Kommunenes personal handbok.

Lesmer hos Nav:

Digital sykmelding —informasjon til arbeidsaivere
Digital sykmelding — informasjon til deg som er sykmeldt
[ nntektsmelding

Lokal info: Sjukmelding fra lege

For afasukepengar fra NAV madu vere arbeidsufar pa grunn av sukdom eller skade, og dette
ma dokumenterast med ei sjukmelding. Den som sjukmelder deg, skal altid vurdere om du kan verei
arbeid eller deltai arbeidsrelatert aktivitet.

Kven kan sjukmelde?
Tannlegar, manuellterapeutar og kiropraktorar kan skrive sjukmelding ved visse diagnosar.
Kiropraktorar og manuellterapeutar kan berre sukmelde innan dei farste 12 vekene av §ukefravaget.

Digital sukmelding

Dei fleste fastlegar sender sjukmeldinga digitalt, og du finn ho ved &logge inn pa Ditt sjukefravea pa
nav.no. Der kan du sende sjukmeldinga vidare til arbeidsgivaren din.
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Papir eller digitalt?

Dersom du ikkje finn sjukmeldinga pa nav.no, kan det vere at ho enno ikkje er sendt digitalt — dette
gjeld ofte sukemeldingar fra 5jukehus. Vent nokre dagar far du brukar papirskjema, sa kjem ho truleg
digitalt.

Delvis gukmelding

Skal vurderast dersom du kan vere noko i arbeid. Malet er & halde kontakt med arbeidsplassen og nytte
arbeidsevnadi, salenge det er medisinsk forsvarleg.

Sjukepengar kan graderast ned til 20 %.

Har du fleire jobbar, ma du vere minst 20 % sjukmeld totalt.
Gradert sukmelding tel med i den maksimale perioden pa 52 veker med sjukepengar.

To métar & veredelvissukmeld pa:

1. Jobbe faare timar og ha faare oppgaver.
2. Bruke lengre tid pa oppgévene.

Du kan jobbe meir enn sukmeldingsgraden tilseier, men ma oppgi ale arbeidstimar ndr du sgkjer om
gukepengar. Utbetalinga blir tilpassa kor mykje du faktisk jobbar.

Sjukmelding for enkeltstdande behandlingsdagar
Du kan fa sjukmelding for éin behandlingsdag per veke dersom du ikkje kan jobbe verken fer eller etter
behandlinga, og du er frisk nok til &jobbe dei andre dagane. Treng du fleire behandlingsdagar, madu
heller fa gradert Sukmelding.
Du kan ikkjefa sukmelding for enkeltstaande behandlingsdagar der som:
du kan jobbe far eller etter behandlinga
mesteparten av dagen gar med til reise
du deltek patrening, kurs eller opplaging
Pa galve behandlingsdagen far du 100 % sjukmelding.
Utbetaling av gukepengar:

Arbeidsgivar betaler for dei ferste 12 behandlingsdagane.
NAYV overtek utbetalinga etter dette.

Avventande ukmelding

er el melding til arbeidsgivaren om at du kan unnga ordinaa jukmelding dersom arbeidet blir
tilrettelagt. Den gjeld i arbeidsgivarperioden, atsa dei farste 16 dagane av §ukefravaget.

Vilkar:
Du ma oppfylle kravafor sukmelding.
Det ma vere medisinsk forsvarleg at du er i aktivitet.
Sjukmelder vurderer dette.

Dersom tilrettelegging ikkje er mogleg:
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Du kan faordinaa sjukmelding i staden.

Arbeidsgivar bar forklare kvifor tilrettelegging ikkje er mogleg, gjerne i oppfelgingsplanen som
delast med sukmelder.

Den ordinaae sukmeldinga gjeld fra datoen den avventande sukmeldinga blei skriven.

Viktig a vite:
Dersom du klarer ajobbe fullt med tilrettelegging, blir dagane med avventande sjukmelding ikkje
reknamed i arbeidsgivarperioden.

Tilbakedatert sjukmelding

Du har ansvar for & oppsgke lege og dokumentere arbeidsufgrheit med sjukmelding. Hovudregelen er at
NAYV ikkje godtek sukmelding for ein periode far du vart undersgkt av lege.

Unntak finst, men blir praktisert strengt. Til demes kan det gjelde dersom det ikkje var mogleg afa
legetime tidlegare. DA ma legen vurdere og skrivei sukmeldinga at fravaaet startafer konsultasjonen.

https.//www.nav.no/sykmel dt

Kven har rett til sjukepengar

Arbeidsgivaren eller Nav utbetaler sjukepengar ved fravaa pa grunn av sjukdom. De farste 16
kalenderdagane er ar beidsgivar perioden, mens det deretter er Nav som refunderer sjukepengar sa
framt arbeidstakaren har rett til sjukepengar frafolketrygda.

Sjukepengar blir gitt til den som er arbeidsufer pa grunn av ei funksjonsnedsetjing som klart skuldast
sjukdom eller skade, og der arbeidsuferleiken medfarer tapt pensjonsgivande inntekt, §a folketrygdiova
88 8-3 0g 8-4.

Etter HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.1 far arbeidstakarar i fast forpliktande arbeidsforhold med ei
arbeidstid per veke som er fastsett pa ferehand, rett til sukelen fra ferste fravaarsdag saframt dei har
begynt i stillinga, dvs. at dei har mett fram pa arbeidsplassen, er arbeidsfare og i stand til & yte arbeid.

Laglingar, praktikantar og studentar i praksisar er g omfattaav HTA.

For undervisningspersonal et blir tidspunktet for tiltreding rekna fra den dagen tilsetjinga gjeld fra og
vedkomande kunne ha begynt i stillinga.

Storleiken pa stillinga har ikkje noko a seie for rett til sukelen etter HTA. Ytingar etter folketrygda—
eventuelt §ukelansrefusjon til arbeidsgjevar — er likevel bunden av at arbeidstakaren har ei inntekt som
rekna om til arsinntekt er hggare enn 1/2 G.

For fast tilsette i deltid, som tek pa seg ekstravaktar ved behov, ma bade folketrygdiovaog HTA
vurderast. Deltidstilsette som har vorei arbeid i fire veker, vil altid harett til §ukepengar av di
folketrygdloven ikkje skil mellom ulike arbeidsforhold.
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Etter HTA er derimot ein avtale om ekstravakt(er) ein ny arbeidsavtale som ein matiltre for & utlgyse
rett til betaling under fravaaet for desse vaktene. Ved avtalte ekstravakter ut over fast arbeidstid blir det
gitt gukepengar etter HTA dersom den farste vakta er tiltredd.

Ekstrahjelpar/tilkallingsvikarar vil ofte falle utanfor definisjonane av "eit fast forpliktande
arbeidsforhold" og dermed ikkje ha krav pa sukelen etter HTA. Berre dersom fleire vaktar er avtalt kan
ekstrahjelpar/tilkallingsvikarar hakrav pa sjukelgn etter HTA. Dersom det er avtalt fleire vakter, vil
dette kunne bere preg av eit fast forpliktande arbeidsforhold for denne perioden. Arbeidstakaren vil da
kunne ha krav pa sjukelan for perioden dersom farste vakt er teke til.

Ekstrahjelper/tilkallingsvikarar kan likevel harett pa sjukepengar etter reglanei folketrygdlova dersom
dei har voretilsettei fire veker. Tilsetjingsforholdet blir sett pa som a besta dersom det er 14 dagar eller
mindre sidan farre ekstravakt. Les meir om dette i KS: Kommunenes Per sonal handbok, kapittel 6.1.9.

Nar det gjeld andre grupper, som for eksempel stettekontaktar, fosterheim, besaksheim, avlastarar og
personar som utferer ulike andre former for oppdrag for kommunen, ber det ga fram av den enkelte si
avtale om vedkommande kan sjdast pa som arbeidstakar €ller ikkje. Dette er avgjerande for
vedkommande sin rett til [an under sukdom.

Ein kan summere opp tilsette med ulike arbeidsforhold og retten deiratil §ukepengar slik:

Arbeidsforhold Arbeidstakaren sitt krav pa gukepengar  Arbeidsgivaren sitt krav parefusjon
Fast tilsette. Har krav pa sjukepengar Etter 16 dagar og eventuelt ved saalege
vedtak.

Har arbeidsavtale for hell- eller
deltidsarbeid.

Fast tilsett som tar ekstravakt(er). Ein m&vurdere b&de rettane etter HTA og  Nav overtar utbetalinga av sukepengar
reglane folketrygdlova ndr det gjeld for ekstravaktene etter 16 dagar.
Har ein arbeidsavtale for deltid, men |ekstravaktene.
arbeider ekstra ved behov ut over det
vedkommande har fast arbeidsavtale Rettar etter HTA:
for.
Rett til 5ukelan for ekstravakt(er) dersom
det er avtalt fleire vakter, og den farste av dei
avtalte vaktene er tiltredde.

Rettar etter folketrygdliova:

Arbeidsgivarperiodar for ekstravaktdelen:

- avtalte vakter
- sannsynlege vakter

Vikarar (midlertidig "fast”). Same rettar som fast tilsette i den Etter 16 dagar og eventuelt ved saalege
tidsavgrensa perioden. vedtak.

Har midlertidig arbeidsavtale for

stillingsprosent/timar i tidsavgrensa

periode.

Tilkallingsvikarar/ekstravakt. Ein mavurdere bade rettane etter HTA og ~ Nav overtar utbetalinga etter 16 dagar.
reglane folketrygdiova.
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"Ringevikar” ved behov - har ikkje

andre arbeidsforhold i verksemda enn Rettar etter HTA:

det som blir avtalt frdgong til gong.
Same rettar som deltidstilsette si rett til
sukelgn for ekstravakt(er).

Rettar etter folketrygdiova:

Samerettar som deltidstilsette s rett til
sjukepengar for ekstravakt(er) dersom
oppteningsvilkaret er oppfyilt.

Merk at dette berre er ei oppsummering. For fullstendig oversikt over regelverket maein setje seginni
bade rettane etter HTA og reglanei folketrygdlova.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.1.2 Sykel gnnsbestemmel sene, kapittel 6.1.9 Sykelann til

tilkallingsvikarer og kapittel 6.1.10 Sykelgnn til deltidstilsatte som tar ekstravakter
Nav: Sykepenger i arbeidsgiverperioden

Storleiken pa sjukepengane og kor lenge dei blir utbetalte

Arbeidstakaren har rett til full len under sjukdom i til saman 50 veker over ein tredrsperiode, i tillegg
kjem eventuelle arbeidsgivarperiodar. Etter dette sluttar retten til sjukelgn. Ein arbeidstakar som har
vore heilt arbeidsfer i 26 veker etter at vedkommande sist fekk |gn under sjukdom, far ny rett til lan
under sjukdom, jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.2.2.

Eventuelle arbeidsgjevarperiodar avbryt ikkje opptening av desse 26 vekene. Sjukefravaa som strekkjer
Seg ut over ein arbeidsgjevarperiode, vil likevel avbryte oppteninga. Oppteninga startar da pa nytt, og
arbeidstakaren mata opp att arbeidet og deretter vere heilt arbeidsfar i minst 16 dagar for rett til ny
arbeidsgjevarperiode, jf. folketrygdlova § 8-19.

Etter kapittel 1 HTA kapittel 1 8§ 8 punkt 8.2.2 har arbeidstakaren rett til full 1en under gukdom i
nemnde periode. Med full lan meiner ein ordinaa lan, faste arsbelgp og variable tillegg etter oppsett
turnusplan jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.1.2.

For arbeidstakarar som fortset i teneste etter fylte 67 ar, blir retten til full 1en under §ukdom avgrensa av
folketrygdloven § 8-51. Etter utlgpet av stanadsdagane i 8 8-51 utbetalar arbeidsgjevar differansen
mellom full len og pengion, jf. HTA kapittel 1 8§ 8 punkt 8.2.2.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.1 Sykefravaa og sykelgnn, kapittel 6.1.2 Sykelgnnsbeste

mmelsene og kapittel 6.1.8 Sykelgnn og alderspensjon

Oppfelging under sjukefraveer

Sjglv om sjukdom er gyldig fravea fra arbeidet, skal det vere kontakt mellom den sukmelde og
arbeidsplassen i denne perioden. Som falgje av satsingai dei siste &ra paeit inkluderande arbeidsliv
(1A), er det sett krav til korleis arbeidsgivaren skal falgje opp den sukmelde og leggje til rette arbeidet.
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Arbeidsgivar sine plikter

Arbeidsgiver pliktar &lage oppfelgingsplan for alle sjukemelde, med mindre det er klart unadvendig.
Oppfalgingsplanen er fyrst og fremst eit verktay i dialogen mellom arbeidsgivar og arbeidstakar ved
gukemelding. Samtidig skal planen fungere som ein informasjonskanal for sukemelder, Nav og
eventuelle andre stettespelarar i oppfalgingsarbeidet. Arbeidsgivar skal lage og formidle
oppfalgingsplanen til §ukemelder seinast innan 4 veker.

Vidare skal arbeidsgivar innkalle 100 prosent jukemelde arbeidstakarar til dialogmete 1 seinast innan
7 veker, bortsett frai tilfelle der det er klart unadvendig. Dialogmgte skal haldast for tilsett med gradert
sjukemelding dersom arbeidsgivar, arbeidstakar eller sjukemelder meiner at det er formalstenleg. Ved
behov kan andre aktarar, som for eksempel 5ukemelder, bedriftshel setenesta, Nav, tillitsvald og
verneombod deltai dialogmetet. Arbeidstakar ma samtykkje dersom sjukemelder blir innkalla.

Dersom sukefravagret fortset, vil Nav kalleinn til dialogmete 2 seinast innan 26 veker. Bade
arbeidstakar og arbeidsgivar har meteplikt. | dette metet skal arbeidsretta tiltak vurderast. Arbeidsgivar
skal sende inn revidert oppfalgingsplan til Nav seinast 1 veke fgr matet. Alle partar kan be om at
dialogmete 2 blir gjennomfart tidlegare. Ved behov kan alle partar be om at NAV innkallar til eit
dialogmete 3.

Arbeidstakar sine plikter

Arbeidstakar skal medverke til utarbeiding og gjennomfering av oppfalgingsplanen og deltai
dialogmete. Her pliktar vedkomande a

gi opplysingar om eiga funkgonsevne / arbeidsevne,
bidratil afinnetiltak for atilretteleggje arbeidet og
bidratil &finne moglegheiter for utpreving av funkgonsevna/ arbeidsevna.

For a harett til 100 prosent sjukepengar etter 8 veker med sjukemelding, har arbeidstakar ei aktivitetspl
ikt, som inneber & prove seg i arbeidsrelatert aktivitet satidleg som mogeleg. Det kan gjerast unnatak
ved tungtvegande, medisinske grunnar (ma dokumenterast av lege/sjukemelder), eller dersom det ikkje
er mogeleg a gjennomfare arbeidsrel aterte aktivitetar pa arbeidsplassen. Dette mai safall bli grunngitt
skriftleg av arbeidsgivar i oppfalgingsplanen som skal sendast til Nav. Aktivitetsplikta heng naat saman
med arbeidsgivar sine moglegheiter for atilretteleggje arbeidet.

Oppfagingsplanen

Ein digital oppfalgingsplan er tilgjengeleg for dei som har teke i bruk den digitale Sukemeldinga. Les
meir her.

Det er framleis mogeleg & sende oppf @l gingsplanen fra eige lznns- og personalsystem eller i posten med
forsideark fra nav.no.
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Lesmeir:
|débanken: Den viktige samtalen og Manual for sykefravaasarbeid

KS mfl.: Best sammen — om 8 redusere sykefravaaet i kommunal sektor
Nav: Slik fglger du opp sykmeldte

Tilrettelegging

Ein arbeidstakar med redusert arbeidsevne skal ferst og fremst fa heave til ahalde fram i det vanlege
arbeidet sitt, eventuelt etter saarskilt tilrettelegging av arbeidet eller arbeidstida, endringar i
arbeidsutstyr, gjennomgatt arbeidsretta tiltak eller liknande, jf. arbeidsmiljalova § 4-6.

Dersom tilrettelegging i den opphavlege stillingaikkje farer fram, har arbeidsgivaren ansvar for &
vurdere om det finst anna passande arbeid i verksemda for arbeidstakaren. Forutan den tilsette g5 alv skal
eintamed dei tillitsvalde parad dersom det er aktuelt & overfare ein arbeidstakar til anna arbeid, jf.
arbeidsmiljglova § 4-6.

For gravide arbeidstakarar som ikkje kan utfgre sitt vanlege arbeid, skal arbeidsgjevaren i farste omgang
leggje arbeidet til rette for vedkomande, alternativt omplassere kvinna som eit alternativ til
svangerskapspermigon. Behovet for omplassering skal dokumenterast etter Nav sine krav.
Arbeidstakaren har rett til full 1en fram til foreldrepermisjonen startar jf. HTA kapittel 1 8§ 8 punkt 8.3.3.

Lesmeir:
Nav: Slik feglger du opp sykmeldte

Langvarig sjukefraveer og redusert arbeidsevne

Sukepengar

Arbeidstakar har rett til full lann under sjukdom i 50 veker over ein tredrsperiode, i tillegg kjem
eventuelle arbeidsgivarperiodar. Dersom den tilsette framleis ikkje kan arbeide pa grunn av sjukdom
eller skade etter denne perioden, kan det vere aktuelt med arbeidsavklaringspengar eller ufaretrygd.

Arbeidsavklaringspengar

Arbeidstakar kan sgkje om arbeidsavklaringspengar (AAP). Det blir stilt krav til nedsett arbeidsevne for
rett til arbeidsavklaringspengar, jf. folketrygdlova § 11-5. For ei fullstendig oversikt over dei vilkara
som blir stilte for rett til arbeidsavklaringspengar, 5a folketrygdlova kapittel 11.

Oppseiing ved sjukdom

Arbeidsgivar kan ikkje seie opp ein arbeidstakar pa grunn av sjukefravaaet i dei fyrste 12 manadene
etter at arbeidsuferleiken fant stad. Sjaaml. § 15-8.
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Etter 12 manader falgjer havet til oppseiing av hovudregelen i aml. § 15-7. For at e oppseiing pa grunn
av jukdom skal vere gyldig, ma det havore forsgk aleggjatil rette slik at arbeidstakar kan behalde
stillinga si og det ma kunne dokumenterast at det ikkje er anna passande stilling i verksemda. Krav til
saklegheit vil ikkje vere oppfylt dersom det kan forventast at arbeidstakaren vil kunne komme tilbake i
stillingainnan rimeleg tid. §ja Kommunenes personalhandbok kapittel 3.7.2 Oppsigelse ved sykdom.

Uferetrygd

Dersom arbeidstakar s arbeidsevne er varig nedsette pa grunn av sjukdom eller skade, kan ein harett til
uferetrygd etter folketrygdiova. Arbeidstakar har i desse tilfella gyldig fravea og er framleis tilsett i
verksemda. Jamvel om om arbeidstakar far varig uferetrygd, stansar ikkje arbeidsforholdet automatisk.
Likevel bar arbeidsforholdet avviklast i tilfelle der arbeidstakar har vedtak om 100 prosent varig
uferetrygd. | dessetilfellaer det i realiteten avklart at arbeidstakar ikkje kan kome tilbake. Sja
Kommunenes personal handbok kapittel 6.7.2 og 3.7.3 for korleis sike arbeidsforhold kan avviklast.

Lesmeir:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.7 Sykefravaa og andre ytelser fraNAV
KS: Oppsigelse pa grunn av langvarig sykefravea

Nav: Ufgretrygd

Nav: Arbeidsavklaringspenger (AAP)

Lokal info: Langvarig sjukefraveer og redusert arbeidsevne

Ved langvarig sukefravaa eller mistanke om redusert arbeidsevne, skal arbeidsgivar felgje opp den
tilsette i tréd med gjeldande regelverk og interne rutinar. Oppfelginga skjer i samarbeid mellom:

HR-réadgivar, som koordinerer prosessen og sikrar at nadvendige tiltak blir vurderte og
dokumenterte.

Avdelingdleiar, som har tett kontakt med den tilsette og bidreg med fagleg og praktisk
tilrettelegging.

Dagleg leiar, som blir involvert ved behov for overordna vurderingar eller avgjerder knytt til
arbeidsforhol det.

Malet med oppfalginga er a stette den tilsette tilbake i arbeid, vurdere tilrettelegging og sikre god dialog
giennom heile prosessen.

Lokal info: Sjukepengar for deg mellom 67 og 70 ar

Dersom du er mellom 67 og 70 ar, kan du harett til Sukepengar fraNAV i inntil 60 dagar . Dette gjeld
dersom gjennomsnittet av inntekta di dei siste tre manadene far du vart §uk —omreknatil &rslgnn —er
hagare enn 260 320 kroner (som tilsvarer 2 gongar grunnbel gpet i folketrygda).

Denne retten gjeld uavhengig av om du har teke ut alderspengjon eller ikkje.

60-dagar sregelen gjeld fra og med dagen etter du fyller 67 &r, og til og med dagen far du fyller 70 &r.
Etter at du har fylt 70 &r, har du ikkje lenger rett til Sukepengar fraNAV.

Permisjonar
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Permisjonar

Mange forhold knytte til privatlivet til arbeidstakaren spelar inn for arbeidsforholdet 0g. Det er ei rekkje
situasjonar som gir rett til permigon med eller utan lgn. Reglane om dette finst i lover,
Hovedtariffavtalen og i kommunen sine eigne retningslinjar.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6 Fravag
Lokal info: Nav sgknader og skjema

Seknad og skjema hos nav.no

Nav sgknader og skiema

Sjukdom hos barn eller barnepassar

Permigonsrett

Dersom arbeidstakaren har kronisk sjukt barn eller barn med nedsett funksonsevne, og dette farer til ein
markert hggare risiko for fravaa, har arbeidstakaren rett til ti ekstra dagar for kvart kronisk sjuke barn
eller barn med nedsett funksjonsevne. Er arbeidstakaren aleine om omsorga, blir talet pa dagane dobla.

Permisjonsretten gjeld til og med det aret bar net fyller tolv &r. Dersom barnet er kronisk sjukt eller
funksjonshemma, gjeld retten til og med det aret barnet fyller 18 ar.

@konomisk yting

Retten til permigon falgjer av arbeidsmiljglova § 12-9, mens retten til gkonomisk yting i form av
omsorgspengar falgjer av folketrygdlova § 9-6. HTA kapittel 1 8 8 punkt 8.4 gir i tillegg rett til full len
fraferste fraveasdag. Feresetnaden er at stillinga er tiltredd slik som ved sjukel an.

Eigenmelding ved barns eller barnepassarens sjukdom

Ein kan nytte eigenmelding for dei tre farste fravaasdagane ved sjukdom hos barn. Fra den fjerde dagen

kan arbeidsgivaren krevje legeerklaging, jf. folketrygdiova § 9-7. Sja kommunens egne rutinar om kven
som skal bli vardla, og korleis varslinga skal skje.

Etter bruk av eigenmelding ved sjukt barn er det nok at arbeidstakaren har teke opp att arbeidet for afa
rett til & bruke eigenmelding pa nytt pga. ukt barn.

Merk at eigenmelding ved barns eller barnepassars syukdom ferst kan nyttast etter dei fire farste vekene
etter e tilsetjing, jf. folketrygdlova § 9-8 farste ledd. Dette blir kalle oppteningstid. Viss behovet for &
vera heime med sjukt barn oppstar tidlegare, ma det leggjast fram legeerklagring for sjukdommen til

Side 88 av 120


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=5ba3770d-8cf5-43d5-8d40-a34305ca49de#q6
https://www.nav.no/soknader
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=e952fdde-84dc-49f8-bd10-e62a56eb3386#p12_9
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#p9_6
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/215653?ticketId=6f451a3e-8401-483b-a5c6-5613a1e4cab5#e45
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=4431a66b-46b9-4332-a6ed-2e560741473c#p9_7
https://kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/42943?ticketId=d39c3d47-8f26-496a-86e8-0a8b10c0d74c#p9_8

Personalhandbok per 29.08.2025 29.08.2025

barnet eller barnepassaren.Ein kan nytte eigenmelding ved sjukdom hos barn etter & havore tilsett i fire
veker. Dersom behovet for & vere heime med sjukt barn oppstér tidlegare, ma ein leggje fram
legeerklaging.

Dersom ein arbeidstakar paein avtalt avspaseringsdag ma hatilsyn med /omsorg for sukt barn, blir
likevel avspaseringsdagen i utgangspunktet rekna for avvikla.

Ein arbeidstakar som har barn, har og rett til permisjon dersom barnet treng falgje til legeundersgking
eller treng anna oppfalging i samband med sukdom, jf. arbeidsmiljglova § 12-9. Arbeidstakaren kan ha
rett pa gkonomisk yting under slik permisjon, sja folketrygdiova § 9-5. Dersom barn treng falgje ved
ulike andre hgve, som ikkje gir rett til permison og/eller gkonomisk yting, kan det vere aktuelt & sgkje
om velferdspermision, jf. HTA kapittel 1 § 14. Dette ber stai dei interne retningslinjene i kommunen.

Innlegging i gukehus/ pleie heime

Det gjeld eigne reglar for rett til permisjon dersom barn blir lagde inn pa sjukehus og ved pleie av barn
heime etter institusonsopphald, 5a arbeidsmiljalova § 12-9 fjerde ledd. | diketilfelle kan
arbeidstakaren harett til pleiepengar frafolketrygda, sjafolketrygdiova kapittel 9 del 111. Det er ingen
forskotteringsplikt etter HTA nar det gjeld pleiepengar.

Lesmeir:

Arbeidsmiljeglova § 12-9

Folketrygdlova kapittel 9 del [1 Omsorgspenger ved barns eller barnepassers sykdom
Folketrygdlova kapittel 9 del 111 Pleiepenger og opplaaingspenger
Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 8 punkt 8.4

KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.2 Barns og barnepassers sykdom

Foreldrepermisjon

Svangerskap

Svanger skapskontroll

Ein gravid arbeidstakar har rett til permision med len for & gatil svangerskapskontroll nar det ikkje l&t
seg gjere aleggje slike undersgkingar utanfor arbeidstida, jf. aml. § 12-1. Det er den gravide kvinna
retten gjeld for, og ikkje far eller medmor som falgje. Far eller medmor ma eventuelt sgkje om
velferdspermigon etter kommunen sine eigne retningsliner.

Tilrettelegging og svanger skapspengar

At den gravide er i jobb s& lenge som mogleg, er som regel det beste for bade arbeidstakaren og
arbeidsgjevaren. Arbeidsgjevaren har ein plikt til & sikre eit fullt forsvarleg arbeidsmilja for
arbeidstakarane. Dette inneber mellom anna at arbeidsmiljget normalt skal bli lagt til rette dlik at
kommande foreldre ikkje er hindrai & halde fram i det vanlege arbeidet sitt.
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| visse have kan likevel eit risikofylt arbeidsmilj@ feretil at gravide arbeidstakarar etter lov eller
forskrift skal bli forsgkt omplasserte, eller, som siste utveg, slutte i arbeidet. Gravide som blir
omplasserte etter HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.3.3, eller tek imot svangerskapspengar fra Nav, har rett til
full lan fram til foreldrepermisjonen startar. Denne retten er likevel berre knytt til dei tilfella der Nav
aksepterer at vedkommande etter lov eller forskrift ma slutte i arbeidet pga. risikofylt arbeidsmilje.

Permigon under svanger skapet

Gravid arbeidstakar kan ta ut inntil 12 veker permison under svangerskapet. Permisonen er i
utgangspunktet ikkje lanna, men dersom permisjonen blir teken ut innanfor 12 veker far fadsel kan det
utbetalast forel drepengar. Davvil retten til foreldrepengar avgrensa med tilsvarande veker etter fadsel.
Tre veker far forventa termin ma den tilsette begynne permigonen. Sjdaml. § 12-2 og folketrygdiova &
14-10.

Om foreldrepermisjon

Rettar til permigon i samband med svangerskap, fadsel og adopsjon falgjer av aml. kapittel 12. Retten
til gkonomiske ytingar ved slike permigionar falgjer av ftrl. kapittel 14 og HTA kapittel 1 8 8 punkt 8.3.
Ein arbeidstakar som ventar barn, ma sjelv sargje for & sakje om dei aktuelle ytingane hos Nav og avtale
med arbeidsgivaren korleis ein gnskjer & avvikle permisjonen. Sja Nav s oversikt over heile

seknadsprosessen med fristar.

Arbeidsgivaren mai god tid hamelding om nér permision skal bli avvikla, for & kunne planleggje dei
praktiske falgjene av ein foreldrepermigon, slik som vikarbemanning osb. Kor lengei farevegen
arbeidstakaren skal gi arbeidsgivaren melding om permisjon, avheng av lengda pa permisjonen, saaml.
8 12-7.

Lesmeir:

Arbeidsmiljelova kapittel 12

Folketrygdlovakapittel 14

Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 8 punkt 8.3

KS: Kommunenes personal handbok kapittel 6.6 Foreldrepermisjon og forel drepenger

Omsorgspermisjon etter fadselen

| samband med fadselen har far rett til 14 dagar omsorgspermision for & hjelpe mora, jf. aml. § 12-3.
Denne omsorgspermigionen blir gitt med lan, jf. HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.3.5.

Andre personar enn den biologiske faren kan ta ut permisjonen, for eksempel partnar i homofilt samliv
eller andre som stér mora nag.

Foreldrepermisjon og foreldrepengar

Den samla foreldrepermisjonen er pa 61 veker og ein dag med redusert sats (80 % I@n) eller 49 veker
med full sats.
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Fordeling av foreldrepengeperioden

Ved full sats utgjer madre- og fedrekvoten 15 veker, og med redusert sats 19 veker. Tre veker far fadsel
er reservert for mor. Det same gjeld dei farste seks vekene etter fadsel. Fellesperioden er dei vekene
som blir igjen etter at medre- og fedrekvoten er trekt frd, og dessutan dei tre vekene reservert for mor
som matakast ut far termin.

Det er ogsa mogleg a strekkja permisjonsperioden ved ata delvis permision, dvs. ajobbadeltid i
kombinas on med vedhal dande permisjon. Dette fareset ein avtale mellom arbeidstakar og arbeidsgivar.
Retten til delvis permigion felgjer av reglar i arbeidsmiljalova, og retten til gradert uttak av
foreldrepengane falgjer av reglar i folketrygdlova

Foreldrepengane fra Nav blir graderte tilsvarande den delvise permisjonen, jf. folketrygdiova § 14-16.
Permisjonen og det graderte uttaket matakast innanfor e tidsramme patre &r. Les meir om dette i
arbeidsmiljglova § 12-6 og folketrygdiova § 14-16.

Lesmeir:

KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.6.2 Foreldrepermisjon og kapittel 6.6.3 Stanadsperioden
ved foreldrepermision

Nav: Ansatt venter barn

Nav: Foreldrepenger

Forlenga permisjon (tilleggspermisjon)

Etter foreldrepermisionen pa 61 eller 49 ukar, har kvar av foreldrai tillegg rett til permisjon i inntil tolv
manader for kvar fadsal, jf. arbeidsmiljglova § 12-5. Permisjonen skal ein ta ut rett etter
foreldrepermisjonen, i praksisi barnet sitt andre levedr. Denne permisionen er ulgna. For mange vil
ytinga kontantstette bidratil & vege opp for inntektstapet.

Lokal info: Forlenga permisjon (tilleggspermisjon)

Ved ulgna permisjon etter foreldrepermisjon tek ein gjerne hagde for at einikkje far inntekt i perioden.
Ein ma og vere merksam pa at og andre ytingar kan ga tapt ved ulgna permisjon. Som hovudregel vil
retten til gukepengar reduserast ved ulgna permigon i 14 dagar. Etter fire veker mistar arbeidstakar og
rettane til sjukepengar fra NAV. Dette kan fa konsekvensar om ein blir arbeidsufer og denne perioden
varar lenger enn det ein har tenkt at perioden for ulgna permisjon skal vare. Det kan og fa konsekvensar
omein er tilbake i arbeid, men ikkje har tent opp nye sjukepengerettar etter folketrygdlova (ftrl.).

Det felg av ftrl. § 8-15 andre ledd at arbeidstakars rettar etter ftrl. kap. 8 til afa sjukepengar fra
arbeidsgjevar fell bort nar arbeidstilhgvet vert mellombels brote i meir enn 14 dagar. Ulgna permisjon
reknast i denne samanheng som eit brot.

Dgme pakorleis ein kan gjere dette i praksis: Ved a veksle mellom ferie og ulgna permision kan ein
strekke tida utan at ein far brot i arbeidstilhgvet som nemnd over. Til demes kan ei taei veke ferie, sato
veker ulgna permisjon, sd ei veke ferie osv. | praksis er ein likefullt borte fra jobb, men ein vil ikkje bli
registrert med at ein har brot pa meir enn to veker.

Dette ma avtalast med nagaste leiar og meldast |an pa vanleg méte.
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Adopsjon

Rettane for arbeidstakarar som blir foreldre ved adopsjon, svarer i hovudsak til dei som gjeld ved
eigenfadde barn, §a ovanfor.

Foreldrepermisjonen tek til fra det tidspunktet omsorgsovertakinga skjer, jf. arbeidsmiljglova § 12-5.
Det vil ofte kunne vere behov for fri far foreldrepermisjonen startar, for eksempel for & hente barnet.

Omsorgspermison i samband med at omsorga for barnet blir overtatt, felgjer av arbeidsmiljglova § 12-3,
og etter retten til 1en under slik permisjon falgjer av HTA kapittel 1 § 8 punkt 8.3.5. Ut over dette ma
ein eventuelt ta ut ferie, avspasering eller sgkje om velferdspermisjon etter retningslinene i kommunen.

Lesmeir:
Nav: Foreldrepenger - Adoptere barn.

Amming

Arbeidstakar far fri med lgnn i inntil 2 timar pr. arbeidsdag for 8 amme barnet sitt i barnet sitt fyrste
levedr, §AHTA kap. 1 8§ 8 punkt 8.3.4. Ved sagrskild behov hos barnet gis fri med lann ogsa ut over
barnet sitt fyrste levedr.

Lesmeir:

KS: Rundskriv B/04-2022 punkt 8.3.4 "Amming".

K S: Kommunenes personal handbok kapittel 6.6.6 Ammefri
KS: Ammefri (2022)

Pleie av naerstaande

Ein arbeidstakar som pleier nagstaande i heimen ved sluttfasen av livet, har rett til permigoni inntil 60
dagar for pleie av den naarstdande, jf. arbeidsmiljalova & 12-10. Permisjonen er utan lgn, men
arbeidstakaren kan harett til pleiepengar fra Nav, jf. folketrygdliova § 9-13. Arbeidstakaren mavende
seg til Nav om eventuelle rettar.

Arbeidstakaren har og rett til permigon i inntil 10 dagar kvart kalenderar for & gi nedvendig omsorg til
foreldre, ektefelle, sambuar eller registrert partnar, jf. arbeidsmiljelova § 12-10. Det same gjeld ved
negdvendig omsorg for barn med nedsett funksjonsevne eller kronisk sukt barn over 18 &r.
Arbeidsmiljglovaregulerer berre retten til permisjon og ikkje retten til 1an i dessetilfella. Len under slik
permision maev. bli vurdert ut ifrd kommunen sitt eige velferdsreglement som gir rett til
velferdspermigon med lgn etter HTA kapittel 1 § 14 punkt 14.1.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.4 Pleie av negstéende

Lokal info: Pleie av naerstaande
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Arbeidstakarar i IKAMR som skal sgkje om pleiepengar, ma sakje direkte til NAV. Les meir.
Fastlege eller palliativt team sgrger for sgknad og innsending til NAV hvis du tar vare pad noen i livets
sluttfase

Arbeidstakarar med fast manads@n og som far vedtak om pleiepengar fraNAV, vil i praksis fa utbetalt
vanleg lgn. IKAMR vil etter dette kreve refusjon fra NAV for brukte dagar (Iensavdelinga ma av den
grunn fa melding om kva dagar dette gjeld).

Arbeidstakere som pleier naastaende i hjemmet i livets sluttfase, har rett til permisjon (fri) i 60 dager, f.
aml. 8 12-10 (1). Arbeidstakere som gir ngdvendig omsorg til foreldre, ektefelle, samboer eller registrert
partner, har rett til permisjon i inntil ti dager per kalenderar, jf. aml. § 12-10 (2).

Ved pleie av neastéende i hjemmet i livets sluttfase ytes det ogsa pleiepenger i opptil 60 dager, jf. ftrl. §
9-13.

Arbeidsgiver har ikke lgnns- eller forskutteringsplikt i tilfeller som dette. Sliketilfeller kan imidlertid
omfattes av arbeidsgivers velferdspermigonsreglement, jf. HTA kapittel 1 § 14 punkt 14.1.

Dokumentasjon ma fremlegges og vil normalt vaare erklaging fralege som har behandlet pasienten, eller
frainstitugon hvor den pleietrengende er innlagt.

Ved IKAMR kan en sgke om velferdspermision med lgnn for intill 5 dager i henhold |okalt reglementet
for velferdspermision. Permigion utover dette er ulgnnet.

Utdanning

Ein arbeidstakar som har vorei arbeidglivet i minst tre &r og som har vore tilsett hos arbeidsgivaren dei
sisteto ara, har rett til heil eller delvis permigjon i inntil tre & for &deltai organiserte utdanningstilbod.
Feresetnaden er at permisonen ikkje hindrar arbeidsgivaren si forsvarlege planlegging av drift og
personal disponering. Utdanning ut over grunnskule eller vidaregdande opplagingsnivamavere
yrkesrelatert. Dette falgjer av arbeidsmiljelova § 12-11.

Vardingsreglar og reglar for rett til ny permigon er regulert av den same faresegna.

HTA har faresegner om rett til len under utdanningspermisjon, jf. kapittel 1 § 14 punkt 14.2. | den grad
det etter kommunen/verksemda sitt syn er nadvendig a heve kunnskapsnivaet og a styrkje kompetansen
for & utfere palagde arbeidsoppgaver/arbeidsfunksjonar, skal ein gi permisjon med lan og dekkje
legitimerte utgifter.

| dei tilfellader kommunen gir vesentleg gkonomisk stette til ein arbeidstakar, kan ein avtale e
bindingstid for den tilsette painntil to &r, jf. HTA kapittel 1 § 14 punkt 14.3.

Nar arbeidstakaren gar opp til eksamen, far vedkommande permisjon med |an for eksamensdagen(
/dagane) og dessutan to lesedagar fer kvar eksamen. Det er ein faresetnad at vedkomande ville hatt
ordinaat arbeid dei to dagane rett fer eksamen. Det er hevetil & drefte meir tilrettelegging. Det er ein
faresetnad at faget er av verdi for kommunen, jf. HTA kapittel 1 § 14 punkt 14.4.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.10.4 Utdanningspermision
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Lokal info: Utdanning og kurs

Rett til utdanningspermigon regulerast av arbeidsmiljglova § 12-11. Arbeidsgivars avgjerd kan klagast
inn for Tvistelgysingsnemnda, sja arbeidsmiljglova § 12-14.

Hvis det, i samband med utdanning som er av verdi bade for arbeidstakaren og arbeidsgivar, er naudsynt

med hell eller delvis permigon, skal dette innvilgast, med mindre saarlege grunnar er til hinder for det.

Jr. hovudtariffavtalen kap. 1 § 14 pkt. 14.2.

Permisjon utan lan kan gis nér utdanninga er eit ledd i medarbeidarens personlege karriereutvikling.

Generelle bestemmelser om utdanningsper misjon
Studiepermision gis normalt for inntil eitt studiedr av gongen, tilpassa studiedret pa laarestaden.
Det kan maksimalt gis tre ars studiepermisjon til kvalifisering for andre oppgaver/stillingar.
Arbeidstakar som deltek pa vidareutdanning i kommunens regi, kan innvilgast studiepermisjon ut
over tre dr.

Permisjon ved eksamen/fagpr eve

Permison i samband med eksamen regulerast av hovudtariffavtalen kap. 1 § 14 pkt. 14.4. | samband

med avlegging av eksamen eller fagpreve gis permison med |an for eksamensdagen eller dagen for
innlevering av heimeeksamen, samt to lesedagar fer kvar eksamen.

Ved eksamensformer som varar 3 samanhengande dagar eller meir, skal det dreftast e ytterlegare
tilrettelegging. Dgme pa dlik tilrettelegging kan vere permisjon utan lan, avspasering, ferieavvikling
eller endra arbeidstid.

Det er ein faresetnad at arbeidstakaren ville hatt ordineart arbeid dei to dagane umiddelbart far
eksamensdagen/innleveringsfristen og at faget har betydning for IKAMR.

| og med at faget skal ha betydning for IKAMR, faller enkelte prover/eksamener utanfor. Dette gjelder
bl.a. fererprever (med mindre dette er i arbeidsgiversinteresse, f.eks. utvidelse av farerkort), fornyet
prevetil eksamen i videregdande skule og eksamen som ligger utanfor arbeidstakers arbeidsomrade og
naturlege karriereutvikling.

Det gis berre lgna permision til lese- og eksamensdagar til eksamen som ikkje er bestétt tidlegare.
Bindingstid

Bindingstid kan avtalast med den enkelte dersom arbeidsgivar ved opplaaing yter vesentleg gkonomisk
stette. Bindingstid og pliktteneste avgrensast til maks 2 &r jfr. hovudtariffavtalen pkt. 14-3.

Med vesentleg gkonomisk stette reknast permision med heil eller delvislgn og/eller dekking av utgifter
som tilsvarar minst e brutto manedsln, til kurs eller utdanning ut over vanleg |gpande fagleg
oppdatering.

Bindingstida settes normalt til 6 manader pr. brutto maneds gn, maksimum 2 &r. Oppseiingstid inngar i
bindingstida.

Bindingstid skal avtalast skriftleg i samband med at arbeidsgivar og arbeidstakar avtalear deltaking pa
kurs eller utdanning som utl@yser bindingstid.
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Bindingstida forlengast dersom arbeidstakaren er fraverande frajobb utover to veker samanhengande.
Forlenginga tilsvarar det aktuelle fraveret. Alt fraver frajobb, med unntak av fraver relatert til adopsjon,
svangerskap og fadsel, medregnast. Sluttar arbeidstakaren far bindingstida er omme, skal ein
forholdsmessig del av den gkonomiske stetta tilbakebetal ast.

Permigonar ved kurs
Permisjon for deltaking pa kurs, seminar og konferansar skal avklares og sgkast om til narmaste leiar sa
tidleg som rad. Det gjeld uansett kvatype permisjon ein sgker om. Saksbehandligstid avhenger av

omfanget og kopleksiteten i til permisonen.

Arbeidstakar som péleggast adeltapakursi fritida, far fritida erstatta. Slik palagd deltaking skal
normalt varslast to veker far kurset.

Tillitsvalde gis permison med |en for deltaking i relevante kurs arrangert av organisasjonar som
kommunen har inngétt tariffavtale med, sy hovudavtalen del B § 3-6.

Arbeidstakarar kan innvilgast permision med eller utan Ien for deltaking pa relevante kurs arrangert av
organisasionar som kommunen har inngatt tariffavtale med.

Oppdrag for eksterne kurs- og opplaaingsleverandarar

Arbeidstakar som gnskjer a pata seg oppdrag for ekstern tilbydar av opplagingstenester kan gis
permisjon utan lan.

Kvaer naturleg karriereutvikling og per sonleg karriereutvikling

Karriereutvikling kan skje pa ulike matar, og arbeidsgivar kan stette bade naturleg og personleg
utvikling gjennom tilrettelegging for kompetanseheving.

Naturleg karriereutvikling

Naturleg utvikling skjer som ein del av det daglege arbeidet og organisagonen si utvikling. Dette kan
vere:

Endringar i arbeidsoppgaver som fglgje av omorganisering eller behov.

Auka ansvar over tid basert pa erfaring og tillit.

Intern opplaging og utvikling som skjer utan formell seknad.

Deltaking pa eksterne kurs, konferanser, utdanning og opplaaing etter godkjent sgknad.

Eksempdl:
- Ein tilsett deltek painterne kursi saksbehandling og fér etter kvart meir komplekse saker & handtere.

- Eintilsett far opplaging i nye IT-system som blir innfart i bedrifta. Enten internt eller eksternt kurs, og
blir etter kvart superbrukar og stetteperson for kollegaer.

- Ein tilsett utferar ordinaat arbeid som t.d. foredragshaldar, prosessrettieiar, teknisk arranger, ansvarleg
for fagleg innhald pa konferanser e.l.

Personleg karriereutvikling

Personleg utvikling er initiert av den tilsette §alv, og handlar om &na eigne ma og ambisjonar. Dette
kan inkludere:

Seknad om kurs, vidareutdanning eller sertifisering.
Kompetanseutvikling knytt til enskje om ny rolle eller fagomréade.
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Aktiv deltaking i utviklingssamtalar og karriereplanlegging.

Eksempd:
- Eintilsett sgkjer om adelta paeit eksternt kursi progiektleiing for akunne taansvar for sterre interne
utviklingsprosjekt.

- Ein medarbeidar med sterk formidlingsevne gnskjer & halde interne kurs og far stette til & utvikle
pedagogiske ferdigheiter.

Militeerteneste o.a.

Arbeidstakaren har rett til permigon ved pliktig eller frivillig militeerteneste eller liknande allmenn
verneteneste, jf. arbeidsmiljglova § 12-12. HTA har reglar om lgn under avtening av verneplikt, jf.
kapittel 1 §9.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 6.9 "V erneplikt"

Offentlege verv

Arbeidstakaren har rett til permisjon fra arbeidet i det omfanget det er ngdvendig for & oppfylle
lovbestemt mateplikt i offentlege organ, jf. arbeidsmiljglova § 12-13, og kommunelova § 8-2 ferste
ledd. HTA opnar opp for at slike permigjonar etter seknad kan bli gitt med lan, jf. kapittel 1 § 14 punkt
14.1. Nagare reglar ber ga fram av retningslinene i kommunen.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.10.3 Permisjon ved offentlige tillitsverv

Lokal info: Offentlege verv

Eksempel pa offentlege tillitsverv kan vere meddommar, skjannsmenn og rettsvitne. For afainnvilga
permisjon med lgn, vert det stilt krav om at vervet ikkje kan gjerast utanfor arbeidstida. | heve at
vedkomande som far innvilga permision far refundert tapt arbeidsforteneste av det organ/organisasjonen
dei utferer ein jobb/verv for, skal refusjonen som vert utbetalt gatil fratrekk palanna

Det blir vist til Hovedtariffavtalen §14.1 og arbeidsmiljgloven §12.13. Arbeidstakar kan fa permisjon
med lenn i inntil 12 dagar pr. ar for & utfgre kommunale eller andre offentlege verv/iombod. Ved bruk av
meir enn 12 dagar pr. &, ma arbeidstakar etter dette som ein generell regel sgke om permisjon utan lgnn
og fa utbetalt tapt arbeidsforteneste for slikt arbeid. Det er ein faresetnad at vervet ikkje kan utfgrast
utanfor normal arbeidstid.

Med offentlege verv meinar ein ombod som er oppretta ved lov eller med heimel i lov, herunder
domsmenn, skjgnnsmenn og rettsvitne. Kommunale verv kan vere palagt bade ved lov og etter vedtak i
kommunale organ. Arbeidstakar som blir vald til stortingsrepresentant, ordf@rar eller anna offentleg verv
pa heiltid, blir gitt permigon utan lann for perioden. | tilfelle vedkomande i permisjon far refundert tapt
arbeidsforteneste av det organet/den organisasjonen han/ho utferer verv for, skal refusgonen som blir
utbetalt gatil fratrekk palegnna.
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Tillitsvalde

Tillitsvalde i arbeidstakarorganisasjonane har rett til tenestefri for a utfare oppgavene sine.

Kompensasjonsform for mgte som fell utanom den ordinaae arbeidstidatil den tillitsvalde, avklarast
med den enkelte tillitsvalde. Sjaregelverket i HA del B 88 3-4 og 3-5, og B-rundskriv nr. 7/2014.

Lokal info: Tillitsvalde

Arbeidstakar som blir vald/tilsett i fastlgnnartillitsverv i organisasjonen sitt sentral- eller distrikts-
Ifylkesorgan, eller blir tilsett som funksjonae i sin organisasion, blir gitt ulgnna permision i inntil 4 ar.
Skriftleg seknad om dlik permigion skal sendast nagraste leiar. Sgknad og svar skal arkiverast i sgkjaren
si personal mappe. Dersom permisjonen varer lengre enn 4 &, many sgknad sendast til leiar og skal da
vurderast pa nytt.

Velferdspermisjonar

Arbeidstakarar kan fa velferdspermision i inntil tolv dagar med Ign per kalenderar, jf. HTA kapittel 1 §
14 punkt 14.1. Ein kan avtale fleksibelt uttak av permisonsdagane. Nazrare reglar om kvafor grunnar
som blir sett pa som velferdsgrunnar, ber ein nedfellei dei interne retningslinenei kommunen.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 6.10.1 "V elferdspermisjoner”

Lokal info: Velferdspermisjonar

Viktige velferdsgrunnar er vilkar for a fainnvilga velferdspermisjon med heimel i HTA kap.1 §14.1. .

Faresetnaden for dinnvilge slik permisjon, er at det ikkje er mogleg a bruke eigafritid. Neamaste leiar
skal, ved sgknad om velferdspermisjon, drefte med arbeidstakar om det kan vere mogleg at slike avtaler
skal leggast til dagar med arbeidsfritid. Fraver med bakgrunn i velferdspermisjon maikkje hindre
forsvarleg drift i eininga. Dersom kvaliteten pa drifta blir nedsett i samband med fraveret, kan seknad
om velferdspermigion bli avvist.

Velferdspermigonar med Ignn kan innvilgast for inntil 12 arbeidsdagar, eller 24 tilfelle med inntil halv
dag pr. kalenderdr. F.eks maksimalt inntill 10 heile arbeidsdagar og 4 halve arbeidsdagar. Deltidstil sette
vert innvilga permison forholdsmessig etter stillingsprosent. Velferdspermisjon kan innvilgast til fast og
mellombels til sette. Permisjon utover 12 arbeidsdagar vert gitt utan lan.

Seknad skal fremjast skriftleg i GAT og vere grunngjeven. Sgknad om permisjon skal gjerast kjent for
nagaste leiar sA snart arbeidstaker ser eit dlikt behov, og ved behov for ytterlige forklaring og
dokumentering, sendes dette per-epost til HR og neamaste leiar

Permisjon skal avklares og sgkast om til neamaste leiar sa tidleg som rad. Det gjeld uansett kvatype
permision ein sgker om. Saksbehandligstid avhenger av omfanget og kopleksiteten til

permis onssgknaden.

IKAMR legg til grunn fglgande normer ved sgknad om velfer dsper misjon:
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Med nazraste familie/naare pargrande meinar ein ektefelle/sambuar, foreldre, steforeldre, fosterforeldre,
besteforeldre, barn, stebarn, fosterbarn, sysken, stesysken, barnebarn, i tillegg til svigerforeldre, svoger
0g svigerinne.

VED ALVORLEG SJUKDOM Ved avorleg sukdom i nazraste familie eller naare pargrande: inntil 5
dagar.

VED D@DSFALL/GRAVFERD Ved dadsfal og gravferd i neraste familie eller nagre parerande vert
det gitt inntil 3 dagar, eventuelt med tillegg av naudsynte reisedagar. Det vert gitt permisjon utan lgnn
for deltai gravferd som ikkje gjeld nagraste familie eller pargrande.

FOR TILVENNING AV BARN VED START | BARNEHAGE OG 1. KLASSE/SFO For
tilvenning ved start i barnehage vert det innvilga permigion inntil 3 dagar, under faresetnad av at ein av
foreldramaverei lag med barnet i barnehagen. For start i 1. klasse pa barneskulen/SFO vert det normalt
innvilga permigon i ein dag. Permigon kan innvilgast med inntil 3 dagar under faresetnad av at ein av
foreldramaverei lag med barnet.

FOR EIGE BRYLLUP Det vert gitt permisjon for eige bryllup pa bryllaupsdagen.
FOR FLYTTING TIL NY BUSTAD For flytting til ny bustad: 1 dag.

FOR DELTAKING PA ST@RRE IDRETTSARRANGEMENT Deltaking p&idrettsarrangement
skal som hovudregel trekkast fraferie eller innvilgast som permision utan lann. | tilfelle der den tilsette
skal representere landet i store meisterskap: verdsmeisterskap, europameisterskap, OL eller
landskampar, vert det innvilga permisjon med lgnn i inntil 5 dagar. For deltaking i finalen i
noregsmeisterskap vert det innvilga permigon med lgnn i inntil 2 dagar. Det ein faresetnad at
vedkomande deltar i ei idrettsgrein viaeit forbund som er tilslutta Norges Idrettsforbund. Dersom
deltakaren far ei form for gkonomisk kompensasjon fra klubben eller forbundet for tapt
arbeidsforteneste, skal dette gatil fradrag.

FEIRING AV RELIGIZSE OG NASJIONALE HAGTIDSDAGAR SOM IKKJE ER
OFFISIELLE ETTER NORSK KALENDER For feiring av religigse og nasonal e haggtidsdagar som
ikkje er offisielle etter norsk kalender: inntil 2 dagar pr. ar. Permisjonen blir gitt utan lann.
Arbeidstakaren har rett pa & krevje at denne dagen/desse dagane blir arbeidd inn, ik at trekk i lgnn
ikkje er nadvendig, jf. Lov om trudomssamfunn og ymist anna §27a.

ANDRE VELFERDSMAL Tilsette skal s&langt som mogleg, legge gjereméd under andre velferdsméal
til dagar dei ikkje er pajobb. Ved gradert sjukemelding bar den sjukemelde, salangt som mogleg, legge
behandling til ukemeldingsdag. | saarlege tilfelle kan det innvilgast velferdspermison med [ann til
underseking og behandling. Her bar permisjonen leggast til e tid det vil fgre til minst mogleg ulempe
for drift ved tenestestaden.

EIGA UNDERSZKING PA SIUKEHUS M .M. Tilsette blir gitt permisjon med lenn i dei tilfelle
undersaking og behandling av lege, tannlege, fysioterapeut og tilsvarande gjeremal ikkje kan leggast til
fritid.

FOLGE AV BARN Tilsette blir gitt permisjon med Ignn for nadvendig tid til &falge eigne barn til og
med 12 ar til lege, hel sesgster, ukehus, tannlege, kiropraktor, fysioterapeut samt andre
hel seundersgkingar/utredingar og mgte med PPT, BUP og barnevern m.m. Ved behov for a vere heime

med sjukt barn heile dagar skal det nyttast omsorgspermisjon (eigenmelding for barn eller barnepassar
sin sjukdom).

FOLGE TIL MEDISINSK HEL SEINSTITUSION ELLER F@LGEOPPGAVE TIL SJUKEHUS
Barn under 18 &r har rett til ahaein av foreldrai lag med seg ved behandling/innlegging ved medisinsk
helseinstitugon jf. Pasient- og brukerrettighetsloven. Slik velferdspermigon blir gitt med lann. Ved
innlegging over 1 dag, vert det som hovudregel gitt permision utan Iann. Innkalling/stadfesting om
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opphaldet skal ligge ved sgknad om permisjon. Ved falgeoppgave til sukehus eller anna medisinsk
oppfalging av nagaste familie (barn eller foreldre eller der den tilsette 5alv er oppfert som nagaste
pargrande), og det ligg fare uttale fralege om behov for felgje, blir det gitt velferdspermision med lann.
Dersom det vert ytt pleiepengar eller opplagingspengar fra folketrygda vert det gitt permision med len.
Det same gjeld dersom ein har rettar til omsorgspengar.

PERMISION VED EIGEN, EIGNE BARN SIN OG/ELLER BARNEPASSAR SIN SJUKDOM
ETTER AT ARBEIDSDAGEN HAR STARTA | de tilfelle den tilsette §alv, eigne barn eller
barnepassar vert Suk etter arbeidsdagen har starta, skal det sgkast om velferdspermison med lann ut
dagen. For lengre fraver nyttar ein omsorgspermisjon (eigenmelding/sjukemelding eller eigenmelding
for barn eller barnepassar sin sjukdom) jf. aml. 812-9 og Hovedtariffavtalen kap. 1 punkt 8.4.

Religigse hagtider

Personar som har andre religigse hegtidsdagar enn dei offentlege heilagdagane, har rett til fri fraarbeid i
opptil to §alvvalde dagar kvart & i samband med hagtider etter religionen sin. Sja arbeidsmiljglova §
12-15 og trossamfunnslova § 18.

Arbeidstakere som enskjer & nytte retten til fri, skal varsle arbeidsgivar seinast 14 dagar fer
hegtidsdagen. Arbeidsgivere kan krevje at arbeidstakarar tek igjen tapt arbeidstid pa eit anna tidspunkt.
Etter drefting med arbeidstakaren fastset arbeidsgivaren nar tapt arbeidstid skal takast igjen. Selv om
slikt arbeid skulle overstige vanleg arbeidstid etter arbeidsmiljaglova, blir det ikkje rekna som overtid.

Pensjon og forsikring

Om pensjon

Pensjon er den inntekta arbeidstakaren skal leve av etter aha duttai arbeidet pa grunn av alder eller
uferleik.

Pensjonen til ein arbeidstakar i kommunal sektor bestar av pensjon frafolketrygda og tenestepensjon fra
arbeidsgivar.

Pensjonsordninga for kommunale arbeidstakarar star i SGS 2020 Pensjonsordninger.
Undervisingspersonalet har framleis — inntil vidare — tenestepensjonsordninga og AFP-ordningasi i
Statens Pengonskasse. For sukepleiarar gjeld sjukepleiarpengonslova.

Utdjupande rettleiing om regelverket om pensjon kan lesast i KS: Kommunenes personal handbok,
kapittel 11 Tjenestepensjon og AFP i kommunal sektor. Sja ogsa klp.no.

Lokal info: Pensjon KLP

Offentlig Tjenestepens on

Pengjon fra arbeidsgiver for deg som jobber i kommune/fylkeskommune, hel seforetak, bedrift med
offentlig tilknytning eller i en stilling med offentlig tjenestepengon.
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Tilsette som skal sgke penson ma gjere dette 5 @lve pa www.klp.no, eksempelvis:

Ufarepension — hel eller gradert
Avtalefestet pensjon — hel eller gradert
Uttak av alderspensjon frafylte 67 ar (evt 62 — 67 ved sagaldersgrense)

Ved spersmal, ta kontakt med KL P sitt kundesenter patlf. 55 54 85 00. Legnsavdelingai kommunen gir
ikkje pengonsrettleiing.

Ufarepengon

Merk at de som verksemdsleiarar har eit saarskilt ansvar for & felgje med/passe pa arbeidstakarar som
naamar seg maksdato for sjukepengar. Seinast 3 manadar far opphgyr av jukepengerattar ber det finne
stad ei avklaring med arbeidstakar i hevetil utsikter for arbeidstakar i heve til om vedkomande ser fare
seg akunne gjeninntrei stillingasin heilt eller gradert. Her har dykk hjelpe verktgy for afalgje opp
vardar i Visma Enterprise. §ja elles kommunen sine rutinar for sjukefravaarsoppfelging og rettleiing til
personalmelding. Dersom den tilsette ikkje ser fare seg & kunne kome tilbake i stillinga sin fra dato for
oppheyr av §ukepengar, ma arbeidstakar sgke om heil eller gradert ufarepenson. Merk at ein kan sake
uferepension ned til 20% i KLP galv om minste grad AAP i NAV er 50%.

Avtalefestet pengon (AFP)

Her tilrar vi tilsette som vurderer uttak av heil eller gradert AFP ataei pensjonsberekning (berekning av
framtidig pensjonsyting fra NAV/KLP), dette gjerast ved alogge seg pa www.klp.no der ein finn
pensjonskal kul ator.

Merk: Dersom tilsett allereie har starta uttak av gradert uferepension eller gradert AFP, kan dei ikkje
bruke pensjonskalkulatoren, ddmadei kontakte KLP for afaei slik berekning. TIf.nr. KLP kundesenter
er: 5554 85 00.

Alderspengon

Ved fylte 67 & ma arbeidstakar — dersom tilsett ansker ata ut heil eller gradert alderspensjon sgke om
dette pA www.klp.no. Andre aldersgrenser gjeld for dei med saaraldersgrense, som kan sgke
alderspensjon allereie ved fylte 62 ar (& www.klp.no for informasjon).

Tilsette med gradert alder spengon eller AFP

Nar ein tilsett allereie har ein gradert alderspensjon eller AFP og skal auke pensjonsgraden, er det
|ansavdelinga som skal sgketil KLP pavegne av den tilsette. Dette gjeld enten det er framleis gradert
eller heil alderspensjon/AFP. For at |gnsavdelinga skal kunne sgke, mavi ha beskjed fra verksemda om
at den tilsette allereie har ein gradert pensjon. Dette ma de pafare pa notat for logg pa personalmeldinga
nér de sender endringsmelding.

Utan denne beskjeden vil ikkje lannsavdelinga kunne fa sendt endringsmelding og den tilsette vil ikkje
fakorrekt pensjon fraKLP.

Generdl rettleiing

Det presiserast at arbeidsgjevar ikkje driv rettleiing av tilsette i pensjonssparsmal. Tilsette kan om
naudsynt farettleiing i forhold til seknadsprosessen (pr. e-post eller telefon — ikkje personleg oppmete
pa kontor). Primaat oppmodast tilsette & jekke ut informasjon pa KLP sine heimesider: www.klp.no —
her har tilsett tilgang til: «Min side». Eventuelt kan tilsett kontakte KL P sitt kundesenter —tIf.nr. 55 54
85 00, her far de god hjelp til avklaring av sparsmal knytt til framtidig pensjonsuttak. Kommunen
arrangerer ogsa individuelle pensjonssamtalar med KLP, digitalt, fleire gonger pr ar. Dette blir
annonsert paintranettet, med have til & melde seg pa.
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Har ein sparsmal knytt til sin pensjon i Folketrygda kan ein og ta kontakt med NAV Pengion —tlf.nr. 55
55 33 34.

Pengjonssjekken - KLP.no

Aldersgrenser

Den alminnelege alder sgrensa i tenestepensjonsordninga (TPO) er 70 ar. Likevel er det ein del
stillingar med szer alder sgrenser.

B-rundskriv nr. 8/2024, Stillinger med saaaldersgrense, gir ei samla oversikt over stillingar med
sagaldersgrensei KS' tariffomrade.

For nokre stillingar er det fastsett searaldersgrense i samsvar med det som gjeld i Statens pensjonskasse.
Sjarundskriv P-0770: Aldersgrensene i staten og aldersgrensene for gvrige medlemmer i Statens
pensonskasse (2024).

Omgrepa alder sgrense og pens onsalder

Aldersgrense er den aderen der arbeidstakaren seinast ma ga av, mens pensjonsalder en er den alderen
der arbeidstakaren har rett, men ingaplikt, til 4 ga av med alderspensjon.

Kva aldersgrensa har & seie
Pensjonsmessig har aldersgrensa dette a seie:

a. Ein medlem som gér av ved aldersgrensa, har altid krav pa afa utbetalt alderspensjon.
b. Ved bruk av "85-arsregelen”, som pa bestemte vilkar gir rett til &ga av tidlegare, tek ein
utgangspunkt i aldersgrensa.

Om tenestepensjonsordninga TPO

TPO — Alderspensjon fra offentleg tenestepensjon

Kommunal tenestepensjon er tariffavtalt i SGS 2020 Pensjonsordninger. Fra 1.1.2020 vil alle som er
fodt i 1963 eller seinare tene opp penson etter nye reglar og fany AFP-ordning.

Del som er fgdde i 1962 og tidlegare beheld tenestepension etter dei reglane som gjaldt fram til
1.1.2020. Det vil seie at pengjonen blir rekna ut dlik at folketrygda og tenestepensonen tilsaman utgjer
66 prosent av dluttlgnna dersom ein har full opptening (bruttopenson). Nye samordningsreglar vil styre
korleis den offentlege tenestepensjonen skal reknast ut saman med den nye folketrygda for dei som
tilheyrer arskulla 1954-1962. Dei som er fedde i 1953 eller tidlegare beheld dei gamle reglane fullt ut.
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Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 11.3 Alderspensjon fra offentlig tjenestepension

Medlemskap — innmelding

Den tariffavtalte pensionsordningai KS-omrédet skal omfatte alle tilsette (faste og mellombels).
Laglingar og laarekandidatar blir melde inn i pengjonsordninga for verdiskapingstida av laeretida.

Lesmeir:
SGS 2020 Del 1. kap. 1 88 2-2 og 2-3
HTA kap. 2

Levealdersjustering

| pensjonsreformablei det innfert levea dersjustering for a fordele pensjonen over fleire ar ettersom
levealderen aukar. Leveadergjusteringa gjeld bade for folketrygda og offentleg tenestepensjon, og
inneber at alderspensjonen blir 13gare for kvart arskull om dei vil ta ut pensionen fra same alder.

Gammal folketrygd og offentleg tenestepengjon blir levealdergjustert med forholdstal til og med 1953-
kullet.

Ny folketrygd skal gradvisinnferast frd 1954-1962-arskullet, og gjeld fullt ut frd 1963-kullet. Ny
folketrygd blir levealdersjustert med delingstal. Dette blir fasainn gradvis fra og med 1954-kullet, slik
at kullafram til 1962 far pensjonen utrekna med bade delings- og forholdstal. Offentleg tenestepensjon
blir levealdersjustert tilsvarande som folketrygda.

Grunnen til at ein bruker to ulike tal for & levealdersjustere pensjonen, er at i gammal folketrygd tener
ein ein pengonsrett («yting»), mensi ny folketrygd tener ein ein saldo («behal dning).

Lesmeir:

KS: Kommunenes Personalhandbok, kapittel 11.3.1 L evea dersjustering, fleksibelt uttak og individuell
garanti

KLP: Hvordan leveal dergjusteres pengjonen?

Nav: Forholdstall og delingstall

Opptening av pensjon

Den nye alderspensjonen i offentleg tenestepensjon har sakalla alledrsopptening — det vil seie at du tener
opp pengon for alle &ra du jobbar fram til du fyller 75 &r. Du kan ta ut pensjon fradu fyller 62 ar,
samtidig som du kan jobbe sa mykje du vil utan at pensjonen blir redusert. Fordi den arlege pensjonen
blir utrekna ved & dele pensjonsbehal dninga pa delingstal som reflekterer forventa leveal der som star att
ved uttaket, blir pengonen hggare dess lenger ein ventar med ata den ut og dess lenger ein jobbar. Sja
SGS 2020 kap. 3 8 20-1.
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For dei som er fgdde i 1962 og tidlegar e avheng kor mykje du far utbetalt av kor lenge du har jobbai
den offentlege, stillingsprosenten og kor mykje du har i lann ndr du gar av med pensjon. Ved full
medlemstid — 30 & — skal pensjonen fra folketrygda og tenestepensjonen tilsaman bli 66 prosent av
sluttlgnn.

Lesmeir:
KLP: Alderspension fra 2020

Paslagspensjon

Den nye offentlege tenestepensjonen blir kalla paslagspension. Alle som er fedt i 1963 eller seinare
tener opp paslagspension fra 1.1.2020. Det som er tent fram til 31.12.2019 i den tidlegare
pensjonsordninga blir behalde i form av ein oppsett bruttopensjon. Paslagspensjonen blir tent opp ut fra
lgnn kvart &r fram til 75 &r. Satsane er ein grunnsats pa 5,7 prosent av pensjonsgrunnlaget for lenn
mellom 0-12 G og ein tilleggssats pa 18,1 prosent for lgnn mellom 7,1-12 G.

Pasl agspensjonen kan takast ut helt eller delvis mellom 62 og 75 ér, og kan kombinerast fritt med
arbeidsinntekt utan avkorting.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 11.5.1 Hovedtrekk ved endret tjenestepensjon og AFP for
ansatte i offentlig sektor

Frivillig medlemskap

Nar ein arbeidstakar blir meld ut av pengjonsordninga, vil vedkommande fa skriv fra
pensjonsleverandaren med oppgave over opptente pensjonsrettar og orientering om moglegheitene for
frivillig medlemskap.

Eit frivillig medlemskap gjeld

ved permision inntil to & (fullt medlemskap eller risikodekking)
ved endeleg frétreding (eiga pensionsforsikring etter skattelova)

Lesmeir:
KLP: Pengon ved jobbytte, sykdom eller permigon

Samordning med folketrygda

Offentleg tenestepens on skal samordnast med folketrygda. For del som er fadt i 1953 og tidlegare er
alderspensjonen fra offentleg tenestepensjon ein pensjonsyting som skal vere 66 prosent av sluttlgnnai
samla pensjon fra folketrygd og tenestepensjon (bruttopensjon).
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Fordi oppteningsreglane har endra seg fra ein pengonsyting til pensonsbehalding, har det kome nye
samordningsreglar for korleis den offentlege tenestepensjonen skal reknast ut saman med pensjon som
er tent opp i folketrygda etter dei nye oppteningsreglane. Dei nye reglane blir innfasa gradvis pa denne
maten:

Er du fedt mellom 1954 og 1962 har du opptening i folketrygda fra bade gammal og ny
oppteningsmodell. Dablir den offentlege tenestepensjonen samordna med folketrygda avhengig av kor
stor del av alderspensjonen fra folketrygda som kjem fra gammal og ny folketrygd.

Dei som er fadt i 1963 og seinare far offentleg tenestepensjon samordna etter dei nye reglane.

Lesmeir:
KLP: Samordning av pension

Individuell garanti

Alle som er fadt i 1958 eller tidlegare og har full opptening har s3kallaindividuell garanti. Det betyr at
dersom alderspensjonen blir 1agare enn 66 prosent av sluttlgnn etter leveal dersjustering og samordning,
far du eit garantitillegg som sikrar deg 66 prosent likevel. Dei som ikkje har full opptening, har ein
forholdsmessig garanti.

Denne garantien blir fasa ut for arskulla 1959-1962, og arskulla 1963-1967 far eit tillegg dersom dei har
opptening fer 2011 («2011-tillegg»). Tillegget blir trappa ned med arskull.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personalhandbok, kapittel 11.3.1 Levealdersjustering, fleksibelt uttak og individuell

garanti
KLP; Hvaer individuell garanti og hvordan skal den fases ut?

AFP, betinga tenestepensjon og overgangstillegg

Offentlig avtalefest pengon (AFP) er ei ordning som inneber eit livsvarig tillegg til folketrygd og
offentleg tenestepensjon. AFP har tidlegare vore ein tidlegpension fra 62 til 67 ar for dei som er fadt
fader 1963, men er no ein livsvarig pensjon for dei som er fedt i 1963 og seinare. Ein ma oppfyllavisse
krav for afarett til AFP. Oppfyller ein kravafor livsvarig AFP, kan pensjonen tidlegast takast ut fra 62
ar. Pensjonen blir berekna av ein beholdning som blir spart opp av 4,21 prosent (inntil 7,1 G) av den
arlege pensjonsgjevande inntektai alderen 13-61 &r.

Nar arbeidstakar tek ut pensjonen, blir AFP-beholdningen omregnet til pengon ved a dela den oppsparte
beholdningen pa delingstalet i folketrygda. Utbetalinga varer livet ut.

Reglane for AFP falgjer av SGS 2020 Pensonsordningar.
Dei som ikkje kvalifiserer for AFP verken i offentleg eller privat sektor skal farett til «betinga
tenestepens on» som eit tillegg til alderspensjonen. Denne ytinga blir opp tent parallelt med

tenestepensjonen, men blir berre utbetalt viss den tilsette ikkje far rett pa AFP. Oppteninga er pa 3
prosent av |@n og opp til 7,1 gonger foltrygdens grunnbel gp, men startar fyrst i 2020.
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Personar som er fegdde i 1963-1970 har i tillegg rett pa eit overgangstillegg viss dei tek ut pensjon og
sluttar &jobbai alderen 62—67 ar. Tillegget er pa 0,15 G for 1963-kullet og blir avtrappa fram til 1970-
kullet.

Tilsette som er fadt i 1962 eller tidlegare, beheld dagens AFP. For dei er AFP framleis el
tidlegpensjonordning som gir dei e mogelegheit til akunna ga av frafylte 62 ar, heilt eller delvis, og
fram til pengonsalderen i folketrygda (67 ar).

Lesmeir:
KS: Kommunanes personal handbok, kapittel 11.5.1 Hovedtrekk ved endret tjenestepensjon og AFP for

ansatte i offentlig sektor
KLP: Regler for AFP livsvarig for deg som er fadt i 1963 eller senere

Ufgrepensjon

Ufarepensjonen i kommunal sektor kjemii tillegg til og blir rekna ut uavhengig av ufaretrygd fra
folketrygda.

Mens ein ma ha ein ufaregrad pa minst 50 prosent for & fa uferetrygd fra folketrygda, eller 40 prosent i
vissetilfelle, far ein ufarepension dersom ufaregraden er minst 20 prosent.

Ufarepensgionen er 3 prosent av pensjonsgrunnlaget opp til 6 G og 69 prosent av pensjonsgrunnl aget
mellom 6 og 12 G. | tillegg kjem det it kronetillegg pa 0,25 G (men som ikkje skal kunne utgjere meir
enn 6 prosent av pengonsgrunnlaget). Ved mindre enn 50 prosent ufegregrad, som dermed ikkje gir rett
til ufgretrygd fra folketrygda, er ufgrepensjonen 69 prosent av al inntekt opp til 12 G.

Overgangen fra ufgrepensjon til alderspensgion skjer ved 67 ar for dei som har aldersgrense 70 ar.

Ufarepensjon kan kombinerast med arbeidsinntekt pa same vilkar som for uferetrygd i folketrygda. Du
kan teneinntil 0,4 G i aret utan at det far konsekvensar for uferetrygd frafolketrygda. Etter dette blir
ufegretrygda justert noko ned. Det blir ikkje utbetalt uf arepensjon dersom ein har ei arbeidsinntekt som
utgjer meir enn 80 prosent av samlainntekt far uferleik.

Lesmeir:

SGS 2020 Del 1 kap. 4 88 27-1 flg.

Kommunenes personalhandbok kap. 11.6 Ufgrepensjonsordninger
Uferetrygd pa nav.no

Etterlatnepensjon

Hovudregelen i kommunal tenestepensjon er at attlevande ektefelle far ein livsvarig pengon som utgjer
9 prosent av pensjonsgrunnlaget til avdede. For saarskilde arskull skal ektefellepensjonen reknast etter
andrereglar.
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Kvart barn under 20 ar far barnepensjon, som utgjer 15 prosent av pensjonsgrunnlaget til avdade.

Avdgde ma ha hatt 30 ars medlemstid eller meir for at etterlatne skal fafull ektefelle- og/eller
barnepensjon.

Lesmeir:
SGS 2020 Del 1 kap. 4 88 28-1 flg.
Kommunenes personal handbok kap. 11.7 Etterlattepensioner

Gruppelivsforsikring

Kommunen skal haei gruppelivsforsikring til & dekkje ytingar ved dedsfall som falgjer av HTA kapittel
1 8 10 punkt 10.1. Alle arbeidstakarar som er tilsette i kommunen er omfatta av gruppelivsforsikringa.

Attlevande som vil harett pa erstatning dersom arbeidstakaren deyr, er ektefelle/partner, sambuar, barn
under 25 &r eller andre som for ein vesentleg del blei forsgrgde av avdede. S§AHTA kap. 1 punkt 10.1
0g 10.3.

Dersom arbeidsgivar ikkje teiknar forsikring som dekkjer ansvaret som falgjer av dei gjeldande
forsikringsfgresegnene i Hovedtariffavtalen, star arbeidsgivar 5j@lv som sj@lvassurander for ytingane dei
attlevande har krav pa. Skifte av forsikringsselskap skal dreftast med dei tillitsvalde.

Erstatninga blir fastsett som el mengd G (folketrygda sin grunnsum) varierande etter den avdade sin
ader. Sasumanei HTA kapittel 1 § 10 punkt 10.2. Dersom det ikkje finst attlevande, blir eit
gravferdsbidrag pa 2 G utbetalt til dedsbuet, jf. punkt 10.4.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 12.1 Gruppelivsforsikring
Hovedtariffavtalen kapittel 1 § 10

Lokal info: Gruppelivsforsikring og fortsettelsesforsikring

IKAMR har egen avtale med KLP nér det gjelder personforsikringer.
For melding av ulike ting knyttet til person, yrkesskade og gruppeliv se her:

Skjemaoversikt fra KLP - virksomhet - KLP.no

Forsikringstakernummer er organisagonsnummeret, for IKAMR er det 982 330 459

Forsikringar gjennom KLP

Tilsette er forsikra gjennom arbeidsgivar via KLP. Dette omfattar:
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Gruppeélivsforsikring
Gruppelivsforsikring gir ein eingongser statning til dei etterlatte dersom ein tilsett dayr.
Gjelder uansett dgdsar sak og over heile verda.

Etterlatte kan vere ektefelle, samboer, barn under 25 ar eller andre som var vesentleg forsarga av
den tilsette .

Yrkesskadeforsikring
Lovpdlagt forsikring som gir rett til erstatning ved:
Skade eller sukdom som oppstar pajobb.
Ulykker pareisetil og fra arbeid og under tenestereiser.
Gjelder ogsa ved yrkessjukdom, men ikkje ved belastningslidingar.
Fortsettelsesforsikring
Ved avslutning av arbeidsforhold kan du kjgpe el individuell fortsettel sesforsikring:
Gjev dadsfallsdekning vidare etter at du Sluttar i jobben.
Du treng ikkje levere helseopplysningar.

Du ma kontakte arbeidsgivar og melde fratil KLP innan 6 manader etter at du har slutta

Les meir pa KL Ps nettside om personalforsikringar

Reiseforsikring ved tenestereiser

Merk at reiseforsikring ikkje er inkludert i gruppelivsforsikringa. Den enkelte tilsette ma 5 glv ser ge
for gyldig reiseforsikring ved tenestereiser, bade innanlands og utanlands.

Yrkesskadeforsikring

Kommunen pliktar a teikne forsikring som dekkjer ytingane etter HTA kapittel 1 § 11 "Erstatning ved
yrkesskade/yrkessykdom".

Yrkesskade

Ved yrkesskade/yrkessiukdom ved arbeid i ein kommunal verksemd, som er godkjend av Nav som
yrkesskade, blir det gitt e eingongserstatning utrekna etter grunnbel gpet i folketrygda pa
skademel dingstidspunktet.

Dette skal 0g gjelde nér ein arbeidstakar blir skadd som felgje av vald og/eller truslar fra klient/brukar
Ielev €l. pafritida og som farer til heil eller delvis arbeidsuferleik eller dedsfall.

Helsepersonell og andre som jobbar i miljg med saarskild sjukdoms- eller smittefare kan fa
yrkesskadeerstatning ved kor onasmitte.
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Skade pareise
Tilsvarande erstatning som blir gitt etter HTA kapittel 1 § 11 punkt 11.1 — punkt 11.7, blir utbetalt nar
arbeidstakaren blir skadd ved ulykke pa direkte reise mellom heim og arbeidsstad, og pa tenestereise.

Alletilsette/ tidlegare tilsette
Alle arbeidstakarar som er tilsette i kommunen, er omfatta av ordninga. Arbeidstakarar som har vore
tilsett i kommunen blir g dekte, sa framt skaden blei konstatert etter 1.5.1986.

Tap i framtidig erverv
Ved yrkesskade/yrkessjukdom som farer til ervervsmessig uferleik pa 100 %, blir erstatningssummen
sett til 15 G. Erstatninga blir redusert forholdsmessig dersom den ervervsmessige uferleiken er [agare.

Meinerstatning
Ved varig medisinsk invaliditet pAminst 15 % blir det i tillegg gitt meinerstatning pa denne maten:

1529 % medisinsk invaliditet — 1 G
30-70 % medisinsk invaliditet — 2 G
Over 70 % medisinsk invaliditet —3 G

Dad
Nar yrkesskade/yrkessjukdom ferer til ded, blir det utbetalt eit belgp pa 15 G til dei etterlatne som
definert i HTA kapittel 1 8 10 punkt 10.3.

Lesmair:
Hovedtariffavtalen kapittel 1 8 11

Folketrygdloven kapittel 13
Y rkesskadeforsikringsloven
Forskrift til yrkesskadeforsikringsloven

KS: Arbeidstakere sikres yrkesskadeerstatning ved koronasmitte
KS: Kommunenes personalhandbok kapittel 12.2 Y rkesskade

Lokal info: Yrkesskadeforsikring (rutine for rapportering av ulykke og
skade)

Rutiner for rapportering av ulykker og skader

Ansatte ved IKAMR er forsikret mot ulykker og skader som skjer pa arbeidsplassen. IKAMR har en
utvidet forsikring, som ogsa dekker ulykke eller skade til og fra arbeid og pa tjenestereiser?

IKAMR har avtale med KLP fra 01.01.2025.

Skjemaoversikt fra KLP - virksomhet

Nar en skade elle ulykke oppstar er det visse prosedyrer som skal fglges. To skjema skal fylles ut:
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Skjema 1: NAV-skjema 13-07.05 " Melding om yrkesskade eller yrkessykdom som er pafert
under arbeid”

Skjemaet skal benyttes nar en ulykke har gitt direkte personskade, men ogsa nar det er grunn til frykte
at ulykken kan gi seinvirkninger.

Skjemaet hentes ut fra

internettsiden til Nav: www.nav.no / skjema 13-07.05 / skjema 13-07.05

Sendestil
1. Skjemaet fylles ut i henhold til instruksjonen pa skjemaet (som bestar av 11 sider, inkl. orientering
om hvor de ulike delene skal sendes), og skal sendes Nav innen 3 dager fra skaden har oppstétt.
2. Virksomheten méa ogsa serge for kopi til hovedverneombud og personalmappe til den det gjelder.
Skjema 2: Skadeskjema yrkesskade og ulykketil/fra- KLP

Dette skjemaget skal alltid fylles ut og sendes inn elektronisk til KLP nar skjemaet til NAV fylles ut.
Forsikringsselskap kan variere fra ar til &r.

Skjemaet hentes ut fra: Skjemaoversikt fra KLP - virksomhet.

Virksomheten ma sarge for kopi til hovedverneombud og personal mappe.
Endring og opphayr

Endring og opphgyr av arbeidsforholdet

| dei flestetilfellablir arbeidsforhold avvikla pa ein heilt udramatisk mate. Det vanlegaste er at
arbeidstakaren sj@lv seier opp for agaover i e annatilling eller blir pensjonist.

| nokre tilfelle ma arbeidsgivaren avvikle arbeidsforholdet pa grunn av individuelle forhold knytte til
den enkelte arbeidstakaren, eller fordi det er behov for & nedbemanne eller gjere endringar i
organisagjonen.

Dei viktigaste reglane om oppseiing og avskjed av arbeidstakarar star i arbeidsmiljglova.

Ver merksam pa at for undervisningspersonell i uoppseieleg stilling gjeld det eigne reglar, jf.
opplaaingslova § 30-2.
Det gjeld ogsa eigne reglar for undervisningspersonell i den vidaregaande skulen, jf._SES 2213 punkt 9.2.

Nar det gjeld saksbehandlingai oppseiings- og avskjedssaker, maein i kommunal sektor vere merksam
paat reglanei forvatningslovagjeldi tillegg til reglane i arbeidsmiljalova.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 3 Endring og opphgr av ansettelsesforhold
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Oppseiing fra arbeidstakaren

Oppseiinga skal vere skriftleg, jf. arbeidsmiljglova § 15-4 ferste ledd. Arbeidstakaren treng ikkje &
grunngi oppseiinga.

Oppseiing fraein arbeidstakar ber bli stadfest skriftleg av arbeidsgivaren. | svarbrevet ber tidspunktet
for nér arbeidstakaren gar fra stillinga, ga fram, og ein kan eventuelt avtale praktiske forhold som
avvikling av ferie i oppseiingstida, innlevering av utstyr eller liknande.

Ei oppseiing fra arbeidstakaren er i utgangspunktet bindande for begge partar. Det er ingen "angrerett".

Unntaksvis kan likevel arbeidstakaren einsidig trekkje attende oppseiinga. Faresetnaden er at det ligg
fare saalege grunnar som tilseler at tilbakekall er rimeleg, at arbeidsgivaren ikkje har innretta seg etter
oppseiinga, og at det har gatt kort tid sidan oppseiinga blei levert.

Arbeidstakaren er i utgangspunktet bundetil & arbeidei heile oppseiingstida med mindre noko anna blir
avtalt med arbeidsgivaren.

Oppseiingsfristar

Oppseiingsfristar

Oppseiingsfristanei HTA og arbeidsmiljglova gjeld begge to. Dersom fristanei HTA er lengre enn
fristanei lova, er det fristanei HTA som gjeld.

Lokal info: Fristar for oppseiing

Arbeidsmiljelova og Hovudtariffavtalen har ulike reglar om kva tidspunkt oppseiingsfristen Igper i fra,
og om kva tidspunkt tilsettingsforhaldet reknast for avslutta. Etter Arbeidsmiljglovalgper
oppseiingsfrist fra og med farste dag i manaden etter at oppseeing er gjeve. Etter Hovudtariffavtalen
|gper oppseiingsfrist fra neste dag etter oppseiinga vart gieve. Med omsyn til kva tidspunkt
oppseiingsfristen byrjar &lgpe, forheld ein seg til den dato som mest til gunst for arbeidstakar, dvs.
normalt sett dagen etter oppseiinga er levert.

Om det er arbeidsgjevar som tek avgjersle om oppseiing, skal den frist som gjeld lengst frami tid gjerast
gjeldande. Om det er arbeidstakar som seier opp stillinga si, kan arbeidstaker velje aforhalde seg til den
frist som er kortast av Arbeidsmiljglovaeller HTA.

Oppseiingsfrist i pravetida

For arbeidstakarar som er tilsett med skriftleg arbeidsavtale med ei provetid painntil seks manader,
gjeld ein gjensidig oppseiingsfrist pa 14 dagar, jf. arbeidsmiljglova & 15-3 suande ledd.
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Arbeidsgivaren kan pa visse vilkar forlengje provetida dersom arbeidstakaren har vore fraverande i
prevetida, jf. arbeidsmiljglova & 15-6. For at arbeidsgivaren skal farett til aforlengje prevetida ved
fravaar, ma arbeidstakaren vere skriftleg orientert om dette ved tilsetjinga, og i tillegg ma arbeidsgivaren
far provetida gar ut, skriftleg orientere arbeidstakaren om at prevetidavil bli forlenga.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.7.1 Oppsigelse i pravetid (vern) og kapittel 3.8.3 Oppsige

Isei provetid (fristar)

Fast tilsette

Som hovudregel gjeld ein gjensidig oppseiingsfrist pa tre manader rekna fra oppseiingstidspunktet, jf.
HTA kapittel 1 8§ 3 punkt 3.2.1.

Fristen blir rekna fra dato til dato. Den dagen oppseiinga blir gitt, blir ikkje rekna med.

Eldre arbeidstakarar

Nar arbeidstakaren sj@lv seier opp er oppseiingsfristen pa minst tre manader.

Nar arbeidsgivaren seier opp arbeidstakarar over 50 & med minst ti &rs samanhengande teneste i
kommunen, gjeld desse oppseiingsfristane fra arbeidsmiljglova & 15-3 tredje ledd:

minst fire manader etter fylte 50 ar
minst fem manader etter fylte 55 ar
minst seks manader etter fylte 60 ar

Oppseiingatek til & gjelde fraden 1. i manaden etter.

Vikariat / aremal / mellombels tilsetjing

Arbeidsavtalar som er gjorde for eit bestemt tidsrom eller for eit bestemt arbeid av forbigaande art, tek
slutt utan oppseiing nar tidsrommet er ute, eller nar det bestemte arbeidet er avslutta.

Arbeidsgivaren ber gi arbeidstakaren melding om at arbeidsavtalen gér ut.

Dersom ein arbeidstakar har vore tilsett i meir enn eitt ar, skal arbeidsgivaren gi den tilsette skriftleg
varsel om tidspunktet for avgang seinast éin manad fer tidspunktet inntreff, 5a arbeidsmiljelova § 14-9
femte ledd.

Ved eventuell oppseiing far den mellombels arbeidsavtalen tek dlutt, gjeld desse fristane:
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14 dagar for arbeid som varer i inntil to manader
1 manad for arbeid som varer lenger

(HTA kapittel 1 8 3 punkt 3.2.2 og punkt 3.2.3)

Utrekning av fristen skjer fra dato for oppseiinga.

Lokal info: Vikariat/aremal/mellombels tilsetting

Kor vidt e mellombelstilsetting er lovleg eller ikkje, og kva felgjer det kan fa for
tilsettingsfor haldet:

Det er bestemmingar i Arbeidsmiljglova 8 14 — 9 for kvatilfelle arbeidsgjevar lovleg kan tilsette i el
mellombels stilling. Om tilsettinga ma vurderast &ikkje oppfylle desse vilkara, reknast tilsettinga som
ulovleg. Konsekvens av regelbrot er at den tilsette skal reknast som fast tilsett, og harettar som faste
tilsette. Det inneber rettar som a halde fram i stilling og rettar med omsyn til oppseiingsfristar.

Om bruken av tilkallingsvikarar —lovleg mellombelstilsetting og manglande krav til oppseiing.

For tilkallingsvikarar reknast kvar einaste vakt som eit eige tilsettingsforhald. Dette tyder at kvart
oppdrag tilkallingsvikaren far ma vere ei lovlieg mellombels tilsetting etter reglane i Arbeidsmiljgloven
§14-09.

Loven sett klare avgrensingar for kva situasionar i verksemd kan nytte seg av tilkallingsvikarar for &
dekkje bemanningsbehovet.

Tilkallingsvikarar kan jobbe:

Nar arbeidet som skal gjerast er av mellombels karakter. Dette gjeld til dames for braytepersonell
pavinterstid, eller for arbeid med grent pa sommarstid.

Nar verksemdatreng vikar for ein eller fleire tilsette. Dette gjeld til demes ved sjukefravaa eller
permison.

Skal den tilsette vikariere for tilsett som er sukmeld over lengre tid, skal det fortrinnsvis til settast
mellombels for ein bestemt periode, og ikkje tilsettast som tilkallingsvikar dag for dag, eller pa
timebasis.

Tilkallingsvikarar kan ikkje jobbe;

Som ein del av den faste bemanninga. Det tyder at ein tilsett som har fast vakt éin kveld i veka bar
tilsettast som fast deltidstilsett, og ikkje som tilkallingsvikar.

For adekkje eit Igpande behov i verksemda. Om verksemda har behov for fast bemanning, er
ikkje vilkara for mellombels til setting oppfylt.

Kor mykjekan ein tilkallingsvikar jobbe?
Det er inga @vre eller nedre grense for kor ofte ein tilkallingsvikar kan arbeidei el verksemd. Ein avtale
med ein tilkallingsvikar kan gjelde for nokre fatimar, dagar, veker eller manadar. Avgjerande for

bruken er om grunngjevinga for oppdraget fyller kravai loven. Arbeidstidsreglar som gjeld alle tilsette
vil sette grense for kor lenge ein tilkallingsvikar kan arbeide i |gpet av ein dag eller e veke.
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Om ein tilkallingsvikar jobbar mykjei ei verksemd over ein lengre periode, og arbeidsgjevar ikkje kan
dokumentere at det er i lovieg mellombelstilsetting, kan arbeidstakaren farett pa fast tilsetting.

Oppseiing av tilkallingsvikar ?

Ein tilkallingsvikar har korkje rett eller plikt til d arbeide i verksemda utover den vakta vedkomande har
teke pa seg. Dirfor gjeld ikkje dei vanlege oppseiingsreglane for tilsettingsforhal d.

Som hovudregel byrjer tilsettingsforhaldet ved oppstart av kvart einskild oppdrag, og det kan avsluttast
utan varsel eller oppseiing nar oppdraget er avslutta. Om verksemda gjennom avtale har forplikta seg til
atilby tilkallingsvikaren fleire vakter i tida framover kan dette stille seg annleis. Dette ma avgjerast ut
fraei tolking av avtalen. Det er i alle hgve god personalpolitikk & gje melding til ein tilkallingsvikar om
at verksemdaikkje vil ha behov for vedkomande framover om dette er tilfellet.

Disiplingere reaksjonar

Disiplinaare reaksjonar overfor ein arbeidstakar kan bli aktuelt ved brot pa arbeidsreglementet eller
arbeidsavtalen, ndr arbeidstakar nektar &falgje pdlegg fra overordna, ved straffbare handlingar, dersom
den tilsette er ruspaverka pa arbeidsplassen, eller dersom vedkommande viser illojal framferd elles.

De reakgonsmidla som star arbeidsgjevaren kan bruke, er

munnleg tilrettevisingsatvaring

skriftleg tilrettevisingsatvaring

atvaring som blir rekna som ordensstraff og dermed er eit enkeltvedtak
suspensjon

oppseiing

avskjed

Ein ma vurdere bruken av reaksionsmiddel i kvart enkelt tilfelle.

Atvaring

Atvaring betyr e melding fra arbeidsgivaren til arbeidstakaren om at det vil kunne f& konsekvensar for
arbeidsforholdet dersom bestemte forhold gjentek seg eller ikkje blir betra. Oppseiing eller avskil kan
vere nokre av konsekvensane.

Ein atvaring blir nyttafor avise den tilsette til rette om kva plikter vedkommande har i arbeidsforholdet.
Avhengig av kor alvorlege forholdaer, kan ein gi dtvaringa

munnleg
skriftleg
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Det er i utgangspunktet ikkje knytt noko formkrav til innhaldet i ei dtvaring eller korleis ei atvaring skal
siaut. Blir det gitt e munnleg atvaring "over bordet", bar ein skrive henne ned og leggje ho i
personalmappatil arbeidstakaren.

Les meir:
KS/ @yvind Gjelstad (KS Advokatene): "Advarsel i arbeidsforhold” (2003)

Lokal info: Atvaring

Atvaringar vil bli informert til den tilsatte det gjeld og lagt pa persona mappa.

Suspensjon

Suspensjon betyr at ein arbeidstakar mellombels blir fjerna fra stillinga utan at arbeidsforholdet tek slutt.
Ein situasion der det kan vere grunn til & suspendere ein tilsett, er dersom den tilsette er mistenkt for
gkonomiske misgjerningar mot arbeidsgjevaren, og det er behov for afjerne vedkomande fra stillinga
for & hindre nye misgjerningar, eller av frykt for at vedkomande vil gydelegge bevis.

Grunnvilkéret for suspengion er at det er grunn til atru at arbeidstakaren har gjort seg skuldig i forhold
som kan faretil avskil. | tillegg ma behovatilseie at arbeidstakaren skal blir fjerna fra stillinga.

Suspensjonen kan vare mens arbei dsgivaren undersgkjer saka for a skaffe seg oversikt over om det er
grunnlag for avskil. Suspensjonen skal normalt ikkje vare lenger enn tre manader, sja arbeidsmiljglova &
15-13.

Ein arbeidstakar som er suspendert, har framleis krav palan.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.10.3 Suspension

Oppseiing fra arbeidsgivaren

Dersom ei oppseiing skal vere gyldig ma oppseiinga vere sakleg grunngjeven, jf. arbeidsmiljglova § 15-
/.

Vilkarafor sakleg grunngiving kan ein knytte til

a. arbeidstakaren (mishald av arbeidsavtalen, her ordrenekt, ureglementert fravaa, ukunne,
manglande samarbeidsevne o.l.)

b. arbeidsgivaren

c. verksemda (omorganisering, ragonalisering o.l.)
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Det er grunn til A&merke seg at rettspraksis ved vurderinga av om ei oppseiing er sakleg, legg stor vekt
pa framgangsmaten til arbeidsgivaren far oppseiinga. Blant anna har det noko a seie at arbeidsgivaren
har lagt for dagen e samvitsfull vurdering, at arbeidstakaren er informert, og at ein har vurdert om det er
mogleg & omplassere den tilsette. Dersom grunnlaget for oppseiinga er samarbei ds-/til passingsproblem,
er det viktig at arbeidsgivaren aktivt og positivt har forsekt alayse problemafer det blir gjort vedtak om
oppseiing.

For konkrete vurderingar av kva som er sakleg i uliketilfelle, §aboka Endring og oppher av
arbeidsforhold (KS/ Tor Allstrin & Gry Brandshaug Dale mfl. 2021).

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.2 Vilkéar for oppsigelse

Oppseiingsvern

Oppseiingsvern

For arbeidstakarar i spesielle situagonar gjeld eit oppseiingsvern ut over dei kravatil sakleg framferd.

Provetid

Arbeidsmiljeglova § 15-6 gir vern mot usakleg oppseiing av arbeidstakarar som er tilsette med skriftleg
bestemt provetid, normalt seks manader.

Oppseiing i prevetida ma vere sakleg grunngitt med arbeidstakaren si tilpassing til arbeidet, faglege
dugleik eller i kva grad arbeidstakaren er til alite pa

Lokal info: Oppseing i provetid

Det strenge tillings- og oppseiingsvernet arbeidstakarar normalt har, er noko svakare i pravetida. Det er
likevel ikkje fritt fram for arbeidsgjevar agatil oppseiing, iglv om det er fleire tilhgve som gjev
grunnlag for oppseiing i prevetidaenn elles.

Rettdeg vert det uttalt at det er ein «ikkje uvesentleg |agare terskel» for & seie opp tilsette i prevetida.
Nayaktig kvar denne terskelen er i praksis, ma vurderast konkret for kvart einskild tilfelle.

Saas fatilsette fungerer optimalt fradag ein. Det tek tid akomeinn stillinga, og & kunne vise kvaein er
god for. | vurderinga av om oppseiing i prevetida er riktig avgjerd ma det altid takast hagde for at den
nytilsette vil habehov for e tilpassings- og opplagingsperiode. Om arbeidstakaren ikkje far naudsynt
opplaaing vil e oppseiinga grunna manglande tilpassing eller manglande fagleg dugleik kunne kjennast
ugyldig. Leiar ma alltid ta kontakt med personal kontakt for bistand om vedkomande meiner den tilsette
ikkje kjem til & verte veltilpassa stillingai lgpet av ei dik tilpassings- og opplaaingsperiode.

Saerlegetilhove & merke seg ved oppseiing i prevetida

Arbeidstakar som vert oppsagd i prevetida vil normalt ikkje kunne krevije a stai stillingafram til saka er
avgjort rettskraftig, slik andre arbeidstakarar som hovudregel har rett til.
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Vidare vil oppsaiingstidai prevetida vere 14 dagar, med mindre ein lengre oppseiingsfrist er avtalt.

Oppseiingsfristen byrjer algpe ndr oppseiinga er motteke av arbeidstakaren, og ikkje fraferste dag i
neste manad slik som for ordinaare oppseiinger.

Sjukdom

Arbeidsgivaren kan ikkje seie opp ein arbeidstakar pga. Sukefravaget i dei farste tolv manadene etter at
arbeidsuferleiken skjedde, sjd arbeidsmiljglova § 15-8.

Nar tidsfristen er ute, ma ein vurdere spgrsmalet om oppseiing etter reglane i arbeidsmiljglova § 15-7
farste ledd om vern mot usakleg oppseiing. Ei oppseiing vil ikkje vere sakleg dersom det er mogleg a
omplassere den tilsette til andre arbeidsoppgaver i verksemda. Kravet om at oppseiinga skal vere sakleg
vil heller ikkje vere oppfylt dersom ein kan forvente at arbeidstakaren vil kunne gadinnigjeni stillinga
innan rimeleg tid.

Lesmeir:
K'S, Kommunenes personalhandbok, kapittel 3.7.2 Oppsigelse ved sykdom

Ufgrepensjonering

Ufarepensonering farer ikkje automatisk til at arbeidsavtalen tek slutt. Dette gjeld §@v om verksemda
har rutinar eller retningsliner som regulerer retten til sjukepermisjon, og desse rettane er uttgmde. KS rar
kommunane til & vere aktivei dike situasjonar og vurdere om ein bar avslutte til setjingsforhol det.

Nar en arbeidstakar blir uf@repensjonert, bar arbeidsgivaren ta opp med vedkommande om han eller ho
salv enskjer & avdlutte arbeidsforholdet. Dersom det ikkje er spesielle forhold som gjer at ein vel ala
arbeidsforholdet halde fram, bar arbeidsgivaren vurdere oppseiing.

Svangerskap

Vern mot oppseiing ved svangerskap er lovfestai arbeidsmiljglova § 15-9. Ved oppseiing i denne
perioden har arbeidsgivar bevisbyrdafor at oppseiinga er sakleg grunngitt i andre forhold.

Eldre arbeidstakarar

Arbeidsmiljglova § 15-13 a omhandlar oppseiing av eldre arbeidstakarar. Medan aldersgrensa i
arbeidslivet i arbeidsmiljalovaer sett til 72 ar, er det i kommunal sektor framleis 70 & som er normal
gjeldande aldersgrense.

Nar ein arbeidstakar har fylt 70 &r, kan arbeidsforholdet ta slutt utan oppseiing. Arbeidstakar har krav pa
skriftleg frasegn om tidspunktet for avgang. Arbeidsgjevaren skal 6g, salangt det er mogleg, innkalle
arbeidstakaren til ein samtale far varselet blir gjeve.
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Dersom ein arbeidsgjevar inngdr ny arbeidsavtale med ein arbeidstakar over 70 &r, kan leiaren velje 8
stille dei same kravatil sakleg grunngjeving som ved ordinaae oppseiingar. Det er likevel dik at
arbeidstakarar som er eldre enn aldersgrensa for stillinga, ikkje har noko stillingsvern, og
arbeidsgjevaren kan nar som helst avslutte arbeidsforholdet ved avardei trad med § 15-13 aeller i tréd
med det som er avtalt i samband med reengasjement / ny tilsetjing. Arbeidstakaren plikter da afrétre
etter utlgpet av varglingsfristen.

Lesmeir:
KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.4: Oppher av arbeidsforhold ved fylte 70 ar

Lokal info: Eldre arbeidstakarar (pensjonistar)

Oppheayr av tilsettingsforhold grunna alder

| kommunalt tariffomrade har vi e tariffavtalt 70-arsgrense. Det vert stilt krav til verksemdene om
konsekvent praktisering av denne aldersgrensa. Vilkaret om konsekvent praktisering skal berre gjelde
for dei med 70-ars aldersgrense. For stillingar med saaraldersgrense til demes 65 ar gjeld same regelen.
Tilsette utan full opptening av tenestepensjon har likevel rett til &fortsettei arbeid frem til fylte 67 &r jf.
HTA kap. 2 pkt. 2.4.

| IKAMR skal personar over 70 & som hovudregel ikkje skal tilsettast. Slike stillingsforhold skal heller
ikkje vidarefarast.

IKAMR har likevel gjort unnatak fraregelen i hgve tilkallingsvikarar (pensjonistar over 70 & med
tilfeldig deltidsarbeid). Faresetnad er at det da berre dreier seg om eit fatall tilfelle, og at praktiseringa
av unnataket i hovudsak er knyttatil saarlege og tidsavgrensa behov.

Ved spersma om a gjere andre former for unnatak for tilsette over 70 ar skal sakaleggjast fram for
dagleg lelar og HR for avgjerde. Dette av omsyn til konsekvent praktisering av den tariffavtalte
aldersgrensa pa 70 &r.

Lesmeir:KS/ Cecilie R. Sagther (KS Advokatene): Opphgyr av arbeidsforhold ved fylte 70 ar (sist
oppdatert juni 2016)

Avskil

AvsKil er ei einsidig avgjerd fra arbeidsgjevaren om at arbeidsforholdet stoppar med ein gong, utan
oppseiingstid. Arbeidsgjevaren kan gi ein arbeidstakar avskil med pdbod om ga fra stillingamed ein
gong dersom arbeidstakaren har gjort seg skuldig i grovt pliktbrot eller anna vesentleg mishald av
arbeidsavtalen, §a arbeidsmiljglova § 15-14.

Far arbeidsgjevaren gjer vedtak om avskil av den tilsette, skal ein salangt det er mogleg drefte
sparsmalet med arbeidstakaren og med hans eller hennar tillitsvalde, med mindre arbeidstakaren sjalv
ikkje gnskjer det.

Vilkar for avskil
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Avskil er ein strengare reakson enn oppseling, og blir nytta berre i grove tilfelle av tenesteforsemming.
Lovastiller krav til "vesentleg mishald av arbeidsavtalen". Kva som er vesentleg mishald, maein
avgjere etter ei konkret vurdering.

Verknad — nar den tilsette ma ga fra stillinga

Ved avskil er hovudregelen at den tilsette ikkje har krav pa d halde fram i stillinga slik som ved
oppseiing. Dette gjeld jelv om det gar fere seg forhandlingar eller domstolsbehandling. Avskil
medferer dessutan stans i |ansutbetaling og utmelding av pensjonskassa. Ved avskil gjeld dei same
formkrava som ved oppseiing, sja arbeidsmiljglova § 15-14 andre ledd.

Ein ber unnga avskil nar ein utan skade eller ulempe for verksemda kan nytte oppseiing.

Lesmeir:
K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.10 Avskjed

Saksbehandling ved oppseiing og avskil

Ved oppseiing fra arbeidsgivaren gjeld ei rekkje vilkar, fristar og formkrav. For utdjupande
kommentarar om dette, §a KS: Kommunenes personal handbok, kapittel 3.11 Huskeliste ved oppsigelse
0g avskjed.

Sekkliste for arbeidsgivaren ved oppseiing

Oppseiingsgrunnen blir vurdert i lys av kravet om sakleg grunn i arbeidsmiljglova.
Oppseiingsgrunnen blir vurdert i lys av spesielt oppseiingsvern ved sjukdom, svangerskap/fadsel.
Alternativ til oppseiing skal vurderast.

Oppseiing skal altid skje skriftleg og skal leverast arbeidstakaren personleg, sendast elektronisk
der arbeidsgivar far kvittering pd om sendinga er motteken, for eksempel Svarut, eller sendast i
rekommandert brev.

Ei formrett oppseiing skal innehalde e rekkje opplysningar om rettane til arbeidstakaren.

Ein masatil at oppseiingsfristen er korrekt.

Oppseiingar skal bli behandla som enkeltvedtak etter forvaltningslova.

Oppseiinga skal vere grunngitt.

Ein magatil at ein kan dokumentere alle forhold som inngar i oppseiingsgrunnl aget.

Ved forhandlingar har arbeidstakaren rett til afa hjelp av tillitsvald, og ein skal fare protokoll fra
forhandlingsmaetet.

Salenge det blir forhandla om tvisten, kan arbeidstakaren halde frami stillinga.

Rutinar ved fratreding

Arbeidsgivaren bar stadfeste skriftleg ei oppseiing fra arbeidstakaren. | svarbrevet bar det ga fram
tidspunkt for nar arbeidstakaren skal slutte, og ein kan eventuelt avtale praktiske forhold (f.eks.
avvikling av ferie i oppseiingstida, innlevering av ngklar og utstyr).

Side 118 av 120


https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/74076?ticketId=e1e326bc-7c14-4280-8279-ab4b946b44eb#p15_14
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=0fe4a829-c2aa-48a3-99a1-9337da1d00d4#w24
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=0fe4a829-c2aa-48a3-99a1-9337da1d00d4#w25
https://www.kf-infoserie.no/a/h/931fe8f5-8cdf-47ab-a8fb-9e8dba6f8e66/76747?ticketId=0fe4a829-c2aa-48a3-99a1-9337da1d00d4#w25

Personalhandbok per 29.08.2025 29.08.2025

Kven har myndigheit?

Utgangspunktet er at det organet som har myndigheit til atilsetjei e stilling, 0g kan gatil oppseiing,
avskil eller suspensjon. Sja delegeringsreglementet i kommunen.

Saker der arbeidsgivaren vurderer & gatil oppseiing, avskil eller suspensjon, handlar om juridiske
sparsmal som ein alltid ma drefte med personal 5jefen, kommuneadvokaten eller annan kompetent
instans. Merk at reglane i forvaltningslova gjeldii tillegg til reglanei arbeidsmiljaglovafor
saksbehandlingai oppseiings- og avskilssaker.

Suttattest

Ein arbeidstakar som duttar i stillinga etter lovleg oppseiing, har krav pa skriftleg attest fra
arbeidsgivaren.

Attesten skal innehalde

namnet pa arbeidstakaren

fadsel sdato

kva arbeidet har bestétt i

kor lenge arbeidsforholdet har vart

Arbeidstakaren kan eventuelt avtale ein meir utferleg attest med den nagraste leiaren.

Ein arbeidstakar som far avskil, har 0g krav pa attest, men arbeidsgivaren kan utan a gjere negrare greie
for det opplysei attesten at arbeidstakaren har fatt avskil.

Omorganisering og nedbemanning

@konomiske vilkar har fart til at mange kommunar har métta ga til driftsinnskrenking og leggje ned
verksemder som ikkje er palagde ved lov. Mange stader blir det gjennomfert omfattande
omstillingsprosessar med sikte pa & kunne drive kommunen pa ein betre og meir effektiv méte. | sike
situasjonar kan det oppsta behov for nedbemanning. Tilsvarande gjeld m.a. der ein har overtalige
arbeidstakarar fordi verksemder er slegne saman.

Saksbehandlinga til arbeidsgivaren star heilt sentralt nar ein skal nedbemanne eller rasjonalisere. Det
finst el rekkje reglar som skal sikre at nedbemanninga skjer etter ein forsvarleg prosess. Her skal vi

berre peike pa hovudpunktai prosessen. Temaer grundig behandlai KS: Kommunenes per sonal handbok
, kapittel 3.6 Nedbemanning og omorganisering. Sja 6g KS: Kommunenes personalhandbok, kapittel
3.5.2 Utskilling av virksomhet og 3.5.3 Overdragelse av virksomhet.

Sekkliste for arbeidsgivaren ved nedbemanning og omorganisering

1. Utarbeide bemanningsplan og vurdere behovet for endringar
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2. Dreftingar med tillitsvalde etter HA del B § 1-4-1 eller del C § 3-1 om kvar i verksemda endringar
skal skje, og kvakriterium for utveljing ein skal nytte

Behandling i arbeidsmiljgutvalet

Peike ut overtalige etter kriteriafor utveljing

Halde individuelle dreftingar med del overtalige og deiratillitsvalde

Prgve a finne anna passande arbeid til dei som blir definerte som overtalige

Vurdere interessene til verksemdai forhold til dei ulempene el oppseiing vil gi den tilsette

Noobkow

Ellesvil ein métte falgje dei vanlege prosedyrane for oppseiing. Sja arbeidsmiljeglova kapittel 15,
reglanei forvaltningslova om farehandsvarsel og feresegnene i Hovedavtalen.

Lesmeir:

Arbeidsmiljelova kapittel 15 "Oppher av arbeidsforhold"

Forvaltningslova

HTA kapittel 1 § 3 "Oppsigelse, omplassering”

K S: Kommunenes personal handbok, kapittel 3 Endring og oppher av tilsettingsforhold

KS: Arbeidsrettslige spersmal som oppstar ved kommunesammensldinger - Et juridisk verktay for de
kommuner som omfattes av en sammenslaing (2015)
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